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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ДУХОВНИЦКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

  САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е



	от 10.02. 2014 г.                                                              №79                                                                                                                                                                                                                                   




Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление дополнительного образования»
муниципального образовательного учреждения 

дополнительного образования детей 

«Дом детского творчества» р.п.Духовницкое

 Духовницкого района Саратовской области.
В целях повышения требований к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования» муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей «Дом детского творчества» р.п.Духовницкое Духовницкого района Саратовской области, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г.  №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Духовницкого муниципального района, ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1.Утвердить в новой редакции административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования» муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей «Дом детского творчества» р.п. Духовницкое Духовницкого района Саратовской области, согласно приложения.

2. Контроль над  исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации, начальника отдела информации, общественных отношений, молодежной  политике и спорту Л.А. Белесову. 

Глава администрации                                                              В.И. Курякин

Приложение
к постановлению администрации 

Духовницкого муниципального района 

от 10.02. 2014 года  №79

Административный регламент муниципальной услуги

«Предоставление дополнительного образования»
муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей «Дом детского творчества» р.п.Духовницкое Духовницкого района Саратовской области.

1. Общие положения.
1.1 Административный регламент муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования» муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей «Дом детского творчества» р.п.Духовницкое Духовницкого района Саратовской области (далее Регламент)  разработан в соответствии с Законом РФ от 10.07.1992 №3266-1 «Об образовании» (с изменениями и дополнениями), Типовым положением об образовательном учреждении, утвержденным Постановлением Правительства РФ от 19.03.2001 «196 (с изменениями и дополнениями).

1.2  Настоящим Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности услуги предоставления дополнительного образования  в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за услугой, его оформление и регистрацию, получение услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей Услуги.

1.3 Настоящий Регламент распространяется на услугу, предоставляемую населению Духовницкого района муниципальным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Дом детского творчества» р.п. Духовницкое Духовницкого района Саратовской области (далее – Учреждение).

1.4 Разработчик Регламента – управление образования администрации Духовницкого муниципального района.

1.5 Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги:

- Конвенция о правах ребенка;

- Конституция Российской Федерации;

- Закон РФ от 10.07.1992 г. №3266-1 «Об образовании» с изменениями и дополнениями;

- Постановление Правительства РФ от 07.03.1995г. №233 (собрание законодательства РФ, 1995г. №12 ст. 1053) «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей» с изменениями и дополнениями утвержденными Постановлениями Правительства РФ»;
- Постановление Правительства РФ от 04.10.200г. №751 «О Национальной доктрине образования в РФ»;

- Приказ Министерства образования РФ от 03.05.2000 г. №1276 «О государственной аккредитации образовательных учреждений дополнительного образования детей»;

- Постановление Министерства здравоохранения Российской Федерации, главного санитарного врача РФ от 03.04.2003г. №27 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251-03»;

- Письмо Департамента молодежной политики, воспитания и социальной защиты детей Министерства образования и науки РФ от 11.12.2006г. №06-1844 Письмо Минобразования России от 20.05.2003г. №28-51-391/16 «О реализации дополнительных образовательных программ в учреждении дополнительного образования детей».

1.6 Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- прием ребенка в образовательное учреждение;

- отказ в приеме ребенка в образовательное учреждение.

1.7 Услуга в сфере дополнительного образования детей гражданам предоставляется бесплатно в рамках   бюджетного финансирования. Услуга, оказываемая образовательным учреждением сверх бюджетного финансирования, оказывается за счет других (внебюджетных) источников через заключение договоров в установленном законодательством РФ порядке и в соответствии с нормативно-правовыми актами.

 1.8 Граждане имеют право на неоднократное обращение за получением услуги.

1.9 Услуга носит заявительный характер. Заявители: родители (законные представители). Потребители услуги – население Духовницкого района в возрасте  от 5 до 18 лет.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования».
2.1 Порядок информирования о правилах предоставления услуги.

2.1.1Место нахождения, график работы, справочные телефоны Учреждения, ответственного за организацию предоставления услуги приведены в приложении №1 к настоящему Регламенту.

2.1.2 Информация о предоставлении и исполнении услуги осуществляется:

- непосредственно в образовательном учреждении;

- посредством телефонной связи;

- на информационных стендах в учреждении предоставляющих          муниципальную услугу;

- в средствах массовой информации;

- иным, не запрещенным законом способом.
2.1.3На информационных стендах, размещаемых в помещении образовательного учреждения, участвующего в оказании услуги, содержится следующая информация:

- серия и номер лицензии на право образовательной деятельности,       
- свидетельство о государственной регистрации,

- адрес администрации Духовницкого муниципального района,

-график работы муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей «Дом детского творчества» р.п.Духовницкое Духовницкого района Саратовской области,

- фамилии, имена, отчества и должности преподавателей, предоставляющих услуги,

- выписка из Устава образовательного учреждения о правах и обязанностях обучающихся;

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

- основания отказа в предоставлении Услуги.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1 Сроки предоставления услуги устанавливаются образовательным учреждением в соответствии с реализуемыми образовательными программами дополнительного образования детей.  

2.2.2  Учебный год в Учреждении дополнительного образования детей начинается в соответствии с Уставом образовательного учреждения дополнительного образования детей, 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.
3. Приостановление предоставления услуги.

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

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

- санитарно-курортного лечения ребенка;

- в иных исключительных случаях.

4. Основания для отказа в предоставлении услуги:

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

- отсутствие мест в учреждении;

- невыполнение либо нарушение потребителем услуги Устава образовательного учреждения.

3. Административные процедуры.
3.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

- прием и регистрация заявления,

- рассмотрение документов,

-  принятие решения о приеме (отказе в приеме) ребенка в образовательное учреждение.

3.1.1 Прием и регистрация заявления.

Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя услуги в образовательное учреждение с документами. Перечень документов, необходимых для предоставления услуги: 

-заявление, написанное заявителем (приложение №2) при предъявлении паспорта заявителя;

-медицинская справка о состоянии здоровья при приеме в хореографическое объединения, объединения спортивного, спортивно-технического, военно-патриотического направления. 

Прием и регистрация заявления и документов, приложение к нему, осуществляется работником образовательного учреждения, ответственным за прием и регистрацию входящей корреспонденции. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

-обращение за предоставлением муниципальной услуги лиц, не соответствующих статусу заявителей услуги, определенному пунктом 1.9 административного регламента;

- непредставление документов, предусмотренных пунктом 3.1.1 административного регламента, в полном объеме. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов заявитель услуги информируется об этом в устной форме либо по его требованию  уведомлением в письменной форме с указанием оснований такого отказа,  которое подписывается руководителем образовательного учреждения.

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов заявление регистрируется работником образовательного учреждения, ответственным за прием и регистрацию входящей корреспонденции, в журнале приема заявлений в присутствии заявителя.

Срок исполнения административной процедуры не должен превышать 30 минут. 

3.1.2 Рассмотрение документов и принятие решения о приеме (отказе в приеме) ребенка в образовательное учреждение.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и приложенных к нему документов к ответственному работнику.

В ходе исполнения административной процедуры ответственный работник проводит проверку представленных документов на наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме ребенка в образовательное учреждение.

 3.1.3 По результатам исполнения административной процедуры принимается одно из следующих решений: 

- о приеме ребенка в образовательное учреждение, которое оформляется приказом руководителя образовательного учреждения;

- об отказе в приеме ребенка в образовательное учреждение, которое оформляется уведомлением с указанием оснований такого отказа и подписывается руководителем образовательного учреждения.
Основанием для отказа в предоставлении услуги может быть наличие медицинского противопоказания к посещению занятий у потребителя услуги.

Решение доводится до сведения заявителя лично либо при помощи телефонной и почтовой связи.

Срок исполнения административной процедуры 10 дней.

4.Порядок и формы контроля над предоставлением муниципальной услуги
4.1 Контроль над  качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников учебного заведения.

4.1.1 Мероприятие по контролю над  предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме проверок.

4.1.2 Проверки могут быть плановыми и оперативными.

4.1.3 Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий администрации Духовницкого муниципального района, Управления образования администрации Духовницкого муниципального района на текущий год.

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

4.2 Контроль над предоставлением муниципальной услуги по предоставлению дополнительного образования осуществляется администрацией Духовницкого муниципального района.

4.3 Для проведения проверки администрацией Духовницкого муниципального района создается комиссия по проверке в составе председателя и членов комиссии. 

4.4 К проверкам могут привлекаться эксперты из числа работников образовательных учреждений, методических служб, а также других служб, осуществляющих функции контроля и надзора на территории Духовницкого района.

4.5 При проведении мероприятия по контролю у образовательного учреждения 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;

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

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

- иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения.

4.6 Контроль осуществляется на основании распоряжения главы администрации Духовницкого муниципального района.

4.7 Результаты проверки доводятся до учреждения в письменной форме.

4.8 Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Порядок   обжалования действия  (бездействия) и решений, должностного лица, а так же принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

5.1.  Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги  подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в  орган, предоставляющий муниципальную услугу – муниципальное  образовательное  учреждение дополнительного образования детей «Дом детского творчества».

5.2  Жалобы на решения, принятые руководителем муниципального  образовательного учреждения  дополнительного образования детей «Дом детского творчества»,  подаются управление образования администрации Духовницкого муниципального района.
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный   центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4  Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.  

5.6. Жалоба заявителя не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствие сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), 

- отсутствие фамилии, имени, отчестве (при наличии) гражданина, наименовании юридического лица, 

5.7 Жалобы на отказ в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – рассматриваются  в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

- 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.  

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. 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.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления руководитель учреждения  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

