
РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
АДМИНИСТРАЦИИ  ПЕТУШИНСКОГО  РАЙОНА
Владимирской  области
от 27.03.2013                                       г. Петушки                                                          № 681
Об утверждении административного регламента
по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление дополнительного образования детям»

 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 №131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом муниципального образования «Петушинский район»,
постановляю:
1. Утвердить   административный   регламент по  предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям».
2. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации Петушинского района по социальной политике.
3. Постановление вступает в силу со дня официального опубликования в районной газете «Вперед».
Глава администрации                                                                                               О.В. КОТРОВ
Приложение
к постановлению
  администрации
Петушинского района
от 27.03.2013 № 681                                                                              
Административный регламент
   по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление дополнительного образования детям» 
Раздел 1. Общие положения.
1.Административный регламент по предоставлению услуги по дополнительному образованию (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

2.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;
- Законом Российской Федерации от 29.12.2012 г. №273-ФЗ «Об образовании»;
- Законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления»; 

        - Постановлением Правительства Российской Федерации от  11.11.2005 №679 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)»;
- иными нормативными правовыми актами.
3.Административный регламент размещен на официальном сайте   муниципального образования «Петушинский район» www.petushki.info
4.Муниципальная услуга осуществляется через муниципальные  бюджетные образовательные учреждения дополнительного образования детей, получившие лицензию и государственную аккредитацию.
5.Муниципальная услуга носит заявительный характер. 

Заявителями муниципальной услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетних детей.
Получателями муниципальной услуги являются физические лица - дети в возрасте от 5 до 18 лет. В исключительных случаях возможно изменение возрастных границ (в соответствии с Уставом учреждения).
Раздел 2. Стандарт предоставления государственной или 

муниципальной услуги.
1.Наименование муниципальной услуги: 

«Предоставление дополнительного образования детям».
2.Муниципальную услугу предоставляет муниципальное учреждение «Управление образования администрации Петушинского района» через учреждения дополнительного образования детей (далее – Учреждения) предоставляющие муниципальную услугу, указаны в Приложении 1  к административному регламенту.

 Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются руководители  Учреждений. 

3.Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

3.1.Комплектование учреждения дополнительного образования детей осуществляется в пределах квоты, оговоренной лицензией на право ведения образовательной деятельности.

3.2.Возраст детей, принимаемых в  учреждение дополнительного образования детей, определяется Уставом учреждения.

3.3.В учреждениях дополнительного образования детей создаются и действуют детские объединения, руководителями которых являются педагоги дополнительного образования.  
3.4.Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента приема (зачисления) ребенка в  учреждение дополнительного образования детей до его отчисления из учреждения.  
3.5.В период обучения  по  программам  дополнительного образования детей, ребёнок (воспитанник) имеет право посещать не  более двух детских объединений (с учетом соблюдения временных нормативов СанПина); переходить (мигрировать) из одного объединения в другое в соответствии с его потребностями и способностями. 

3.6.Прием детей в учреждения дополнительного образования детей осуществляется, в период комплектования  учреждений дополнительного образования детей, а также в течение всего календарного года при наличии свободных мест в учреждении дополнительного образования детей.
  Учебный год в учреждениях начинается 1 сентября. Продолжительность учебного года составляет 33 - 36 недель.
При приеме ребенка в учреждение дополнительного образования детей руководитель детского объединения обязан ознакомить родителей (законных представителей) с уставом учреждения и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса в учреждении дополнительного образования детей.

4.Прием  в объединения   дополнительного образования (группу,  клуб, студию, ансамбль, секцию, кружок, театр и другие) осуществляется на основании заявления  (Приложение 2). Заявление может быть подано родителями (законными представителями) ребенка.  
5.Перечень документов, необходимых для зачисления детей в муниципальное образовательное учреждение:

- заявление;

- медицинская  справка о состоянии здоровья ребенка (требуется при приеме в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические группы); 

- копия свидетельства о рождении ребенка;

- копия документа, удостоверяющего личность одного из родителей (законного представителя).
Срок регистрации заявления не более 1 рабочего дня.
6.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

- при предоставлении родителями (законными представителями) документов, не соответствующих установленным требованиям;

- при отсутствии свободных мест в учреждении дополнительного образования детей;

- при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком учреждения дополнительного образования детей;

- возраст ребенка ниже минимального значения, предусмотренного уставом учреждения дополнительного образования детей; 

- возраст поступающего выше максимального значения, предусмотренного уставом учреждения дополнительного образования детей.
Отказ в приеме заявления по иным основаниям не допускается. 

7.Основаниями для приостановления оказания муниципальной услуги являются:

- заявление родителей (законных представителей) ребенка;

- отчисление учащихся из учреждения дополнительного образования осуществляется за систематическую неуспеваемость и систематические пропуски учебных занятий без уважительных причин (1 месяц);

- медицинские показания;

- невыполнение родителями (законными представителями) ребенка условий договора с учреждением дополнительного образования детей.

При приостановлении предоставления муниципальной услуги (за исключением случаев, когда предоставление муниципальной услуги приостанавливается по заявлению родителей (законных представителей) учреждение дополнительного образования детей за 7 дней до отчисления ребенка письменно уведомляет родителей (законных представителей) о причинах и дате отчисления ребенка.

Родители (законные представители) имеют право обжаловать решение учреждения дополнительного образования детей в вышестоящих органах.
8.Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
8.1.Учреждение   должно быть размещено в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения, обеспеченных всеми средствами коммунально-бытового обслуживания, средствами связи.

8.2.Площадь, занимаемая Учреждением, должна обеспечивать размещение работников и потребителей муниципальной услуги и предоставление им услуги в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями (СанПин 2.4.4.1251-03).

8.3.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.).

8.4.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.

8.5.Основные помещения Учреждения  должны иметь естественное освещение.
9.Места получения информации о предоставлении государственной услуги оборудуются информационными стендами.

9.1.Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:
- наличие регламента предоставления муниципальной услуги;
- простота и ясность изложения информационных документов;

- профессиональная         подготовка         сотрудников         осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- наличие информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации; 
- соблюдение установленных сроков рассмотрения обращений граждан;

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и других требований настоящего Регламента.
10.Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Сведения о месте нахождения Учреждений, номера телефонов для справок, адреса электронной почты размещаются на информационных стендах Учреждений, в средствах массовой информации, на сайте муниципального образования Петушинский район.
Информирование заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, с использованием средств телефонной связи;
- путем размещения в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования Петушинский район;

- через информационные стенды в Учреждениях;

- при обращении по телефону - в виде устного ответа на конкретные вопросы;

- при обращении по электронной почте - в форме ответов на поставленные вопросы (компьютерный набор) на адрес электронной почты заявителя;

- при письменном обращении - в форме ответа на бумажном носителе, переданного почтой или непосредственно заявителю на руки.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре;

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

Форма информирования может быть устной или письменной в зависимости от формы обращения заинтересованного лица.

Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

- о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- о графике приема получателей муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной и письменной форме. Консультации по вопросам предоставления    муниципальной    услуги    проводятся    руководителями учреждений дополнительного образования детей или специалист управления образования.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, принявший звонок, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное заинтересованным лицам время для устного информирования.

При наличии письменного обращения заявителя даются письменные разъяснения в срок до 30 календарных дней со дня регистрации обращения. Должностные лица, ответственные за информирование, квалифицированно готовят разъяснения в пределах установленных им полномочий. В информации должны быть указаны должность, фамилия, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается руководителем Учреждения, его заместителем или уполномоченными им лицами и направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заявителя. Если подготовка ответа до 30 календарных дней со дня регистрации заявления невозможна, поскольку требуется дополнительное консультирование, направление запросов в иные организации, заявителю направляется промежуточный ответ с описанием действий, совершаемых по его заявлению.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения,
в том числе особенности выполнения административных процедур
в электронной форме.
1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления о зачислении ребенка в учреждение (в день обращения заявителя);

- рассмотрение заявления о зачислении ребенка в учреждение и проверка представленных сведений;

- принятие решения о зачислении ребенка в учреждение (об отказе в зачислении ребенка в учреждение) и информирование получателя услуг о результате предоставления услуги.

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность (паспорт, военный билет, а также иные документы, удостоверяющие личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации).

2.Прием и регистрация заявления о зачислении ребенка в учреждение.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является письменное заявление на имя руководителя муниципального бюджетного образовательного учреждения, поданное в муниципальное образовательное учреждение (Приложение № 2). Заявление регистрируется в течение 15 минут.

Рассмотрение заявления о зачислении ребенка в учреждение и проверка представленных сведений осуществляется руководителем образовательного учреждения в течение одного рабочего дня после обращения заявителя.
Руководитель Учреждения проверяет наличие всех необходимых для получения муниципальной услуги документов, свободных мест в учреждении. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (п.6 раздела 2 настоящего регламента), принимает решение о зачислении ребёнка в число учащихся учреждения.
Принятие решения о зачислении (об отказе в зачислении) ребенка в учреждение осуществляется в течение 7 дней со дня обращения заявителя.

Руководитель образовательного учреждения издает приказ о зачислении в день принятия решения о зачислении.

3.Прохождение ребенком медицинского обследования осуществляется в медицинских учреждениях в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами учреждений здравоохранения.

Представление результатов медицинского обследования в учреждение производится после подачи заявления.

Результат медицинского обследования должен быть заверен печатью медицинского учреждения и соответствовать условиям оказания услуги.

4.При зачислении ребенка в Учреждение руководитель обязан ознакомить заявителя с уставом учреждения и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления услуги в Учреждении.

5.Требования к организации предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

5.2.1.При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

- предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.
5.2.2.В заявлении, направляемом в муниципальное учреждение «Управление образования администрации Петушинского района» или непосредственно в муниципальные бюджетные учреждения, предоставляющие дополнительное образование (Приложение 1)  в форме электронного документа, заявитель указывает свои фамилию, 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 заявлению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

5.2.3.Ответ на заявление, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по указанному адресу электронной почты или в письменной форме по указанному почтовому адресу.

5.3.Муниципальная услуга доступна лицам вне зависимости от национальности и вероисповедании, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья.

5.4.Требования к организации предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

5.4.1.Предоставление услуги в электронном виде осуществляется с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
В запросе, направляемом в управление или в муниципальные бюджетные учреждения дополнительного образования в форме электронного документа, заявитель указывает свои фамилию, имя, отчество и адрес электронной почты (при его наличии). Заявитель вправе приложить к запросу необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

5.4.2.Гражданину, желающему получить информацию об организации дополнительного образования, необходимо зайти на официальный сайт муниципального учреждения «Управление образования администрации Петушинского района» www.edu.petushki.info .
4. Порядок и формы контроля 

за исполнением административного регламента

1.Текущий контроль порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги осуществляется руководителем Учреждения.


2.Текущий контроль порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения педагогом дополнительного образования положений настоящего административного регламента.

Ответственность педагога дополнительного образования закрепляется в его должностной инструкции.


3.Регулярный мониторинг детских объединений (учебных групп)
соответствия их деятельности требованиям настоящего административного
регламента (далее - мониторинг) проводится управлением образования
не реже 1 раза в течение 5 лет.

Состав комиссии, сроки мониторинга устанавливаются планом работы управления образованием и (или) приказом начальника управления.


4.Регулярному мониторингу подлежит деятельность детских объединений (учебных групп) Учреждения, оказывающих муниципальную услугу на постоянной основе.


5.Регулярный мониторинг проводится без предварительного уведомления педагога дополнительного образования о его проведении.

Регулярная проверка проводится должностными лицами Учреждения.

В ходе мониторинга должно быть установлено соответствие (несоответствие) деятельности детских объединений (учебных групп) Учреждения требованиям (с указанием на конкретные требования, по которым были выявлены несоответствия).


6.По результатам мониторинга управление образованием готовит справку по итогам проверки детских объединений (учебных групп) Учреждения, допустившего нарушение административного регламента, по устранению выявленных нарушений и привлечению к ответственности допустившего нарушение требований административного регламента.

7.Информация о результатах регулярного мониторинга в отношении детских объединений (учебных групп) Учреждения должна быть доведена до сведения руководителя Учреждения не позднее 15 дней со дня проведения регулярной проверки.


8.В случае выявления в результате осуществления мониторинга за оказанием муниципальной услуги нарушений порядка предоставления и качества исполнения услуги привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ.
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных или муниципальных служащих.
1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги, в досудебном (внесудебном) порядке либо путем обращения в суд в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

2.В досудебном (внесудебном) порядке заявитель может обжаловать действия (бездействия) и решения путем обращения непосредственно к директору учреждения дополнительного образования, в котором оказывалась услуга, а действия (бездействия) директора учреждения дополнительного образования - путем обращения к начальнику муниципального учреждения «Управление образования  администрации Петушинского района».

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение  срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Петушинского района для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами Петушинского района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- 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 Владимирской области, муниципальными правовыми актами Петушинского района;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами Петушинского района;

- 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. 

4.Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является устное или письменное обращение заявителя.

6.Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуется;

- 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 контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации.

8. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченное должностное лицо принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных ошибок, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

9. 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.

10. 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
                                                                    по предоставлению муниципальной   услуги  «Предоставление
 дополнительного образования»  

Организации, в отношении которых применяется регламент предоставления дополнительного образования.
Перечень учреждений муниципальных бюджетных образовательных учреждений дополнительного образования детей, (МБОУ ДОД) оказывающих услугу:
	Полное наименование МБОУ ДОД
	Почтовый индекс
	Адрес 
	Номер телефона
	ФИО

руководителя

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей   «Дом  детского творчества» 
г. Петушки
	601143
	Владимирская область, 

г. Петушки,
ул. Ленина, д. 2
	(49243)
2-18-41
	Военкова Галина Ивановна

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр развития творчества детей и юношества 

г. Покров»
	601120 
	Владимирская область, Петушинский район, г. Покров, 
улица 3 Интернационала, д. 52
	(49243)
6-18-57
	Сергеева Наталья Валентиновна


                                                                             ПРИЛОЖЕНИЕ 2

                                                                        к административному регламенту                                                                           
                                                                    по предоставлению муниципальной   услуги  «Предоставление

 дополнительного образования»  

                               Директору МБОУ ДОД 

_________________________________________________
                                                                         (название образовательного учреждения)

_________________________________________________

 

_________________________________________________

                                               (ФИО директора)                       

 
Заявление. 
 

Прошу зачислить моего сына (дочь) (ФИО ребенка)______________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

(указать дату рождения) 
__________________________________________________________________________________

учащегося____класса, школы_________________________________________________________ 

в_________________________________________________________________________________

(название образовательного учреждения)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

( указать  название объединения, секции, отделения)

 
 

СВЕДЕНИЯ О РОДИТЕЛЯХ

 

Отец: Ф.И.О. _______________________________________________________

Место работы______________________________________________________

Занимаемая должность_______________________________________________

Телефон домашний __________________ служебный_____________________

Е-mail:____________________________________________________________

 

Мать: Ф.И.О. ______________________________________________________

Место работы______________________________________________________

Занимаемая должность_______________________________________________

Телефон домашний __________________ служебный_____________________

 

 

Дата _____________________________________Роспись_____________________

Верно:

