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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ

 КОМСОМОЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

	155150, г. Комсомольск, ул. 50 лет ВЛКСМ, д. 2, ИНН 3714002224, КПП 371401001, ОГРН 1023701625595, 

Тел./Факс (49352) 2-11-78, e-mail: admin.komsomolsk@mail.ru


	«
	27
	»
	12
	2010г.
	№
	970


Об утверждении Административного регламента предоставления

муниципальными общеобразовательными учреждениями Комсомольского муниципального района   муниципальной услуги

«Предоставление дополнительного  образования детям»
   В целях обеспечения согласованности взаимодействия органов местного       самоуправления с учреждениями, расположенными на территории Комсомольского муниципального района, повышения ответственности за качество принимаемых решений, организационного, документационного и информационного обеспечения деятельности специалистов, работающих в муниципальных организациях и   учреждениях, Администрация Комсомольского муниципального района п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальными общеобразовательными учреждениями Комсомольского муниципального района   муниципальной услуги "Предоставление  дополнительного   образования детям "  (приложение 1).

2. Данное постановление вступает в силу с момента подписания.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела образования Администрации Комсомольского муниципального района Клевитову Н.Ю.

Глава Администрации 

Комсомольского муниципального района:                               О.В. Бузулуцкая
Приложение 1

к Постановлению

Администрации Комсомольского

                                                                                     муниципального района 

                                                                      от  27.12. 2010 г.    №   970  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги "Предоставление

дополнительного образования детям"

I. Общие положения

1.1. Административный регламент муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям» (далее Регламент) разработан в соответствии с распоряжением Администрации Комсомольского муниципального района Ивановской области от 15.04.2010г. за №125-р «Об утверждении Плана перехода на предоставление услуг, оказываемых Администрацией Комсомольского муниципального района, в электронном виде», а также в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

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


1.3. Настоящий Регламент распространяется на Услугу, предоставляемую населению Комсомольского муниципального района Ивановской области  муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей (далее Учреждения) (список Учреждений приведен в приложении № 1).

1.4. Разработчик Регламента, орган, ответственный за организацию предоставления Услуги, – отдел образования Администрации Комсомольского  муниципального  района Ивановской области.

1.5. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление Услуги:

            - Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2003 г., № 40, ст. 3822);

- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

- Закон  Российской Федерации от 10.07.1992 года N 3266-1 «Об образовании» с изменениями и дополнениями;
- Федеральный  закон от 24.06.1999 года N 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних";

- Постановление Правительства РФ от 07.03.1995 года N 233 «Об утверждении типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

- Распоряжение  Правительства РФ от 18.12.2006 года № 1760-р «Стратегия государственной молодежной политики в РФ»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 04.10.2000 №751 «О Национальной доктрине образования в российской Федерации»;

         - 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»;
-            Иные нормативно – правовые акты РФ.
            1.6. Результат предоставления Услуги: обеспечение необходимых условий для личностного развития, укрепления здоровья и профессионального самоопределения, творческого труда детей, адаптация их к жизни в обществе, формирование общей культуры и организация содержательного досуга.
            1.7. Муниципальные услуги в сфере дополнительного образования детей предоставляются гражданам муниципальными учреждениями дополнительного образования детей, распространяются на территории Комсомольского муниципального района Ивановской области. 

Отдел образования Администрации Комсомольского муниципального района  организует и контролирует деятельность муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей  Комсомольского муниципального района по вопросам оказания гражданам Услуги.

Услуга в сфере дополнительного образования детей гражданам предоставляется бесплатно в рамках определенного бюджетного финансирования. Услуга, оказываемая учреждениями дополнительного образования детей 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. Услуга носит заявительный характер. Заявители Услуги: родители (законные представители). Потребители Услуги:  дети дошкольного и школьного возраста в возрасте от 4 до 18 лет, проживающие в Комсомольском муниципальном районе.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги «Предоставление   дополнительного образования детям»
        2.1. Порядок информирования о правилах предоставления Услуги.
        2.1.1. Место нахождения, график работы, справочные телефоны Учреждений, предоставляющих Услугу, органы ответственные за организацию предоставления Услуги  приведены в Приложении №1  к настоящему Регламенту. 
         2.1.2. Информация о предоставлении  Услуги  осуществляется:

· телефонной связью;

· электронной почтой;
· размещение на официальном  Интернет-сайте  отдела образования Администрации Комсомольского  муниципального района (далее Сайт). Адрес Сайта:  http://komsroo.iv-edu.ru/;
· информационных стендов, размещаемых в каждом Учреждении;

· тематических публикаций и телепередач;

· иным, не запрещенным законом способом.
         2.1.3. На информационных стендах, размещаемых в помещениях  образовательных учреждений, участвующих в оказании Услуги, Интернет-сайтах содержится следующая информация: 

        - адрес Администрации Комсомольского муниципального района, в т.ч. адрес Интернет-сайта  и электронной почты  отдела образования Администрации Комсомольского муниципального района, номера телефонов сотрудников  отдела  образования;  

       - график работы отдела образования Администрации Комсомольского муниципального района (номера кабинетов), фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и консультирование граждан;
      -   адреса учреждений дополнительного образования детей;
       - график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты  учреждения дополнительного образования детей;

- лицензионный перечень дополнительных образовательных программ, по которым ведется обучение в  учреждении дополнительного образования детей;

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

- серия и номер лицензии на право осуществления  образовательной деятельности, свидетельства о государственной аккредитации учреждения.
         2.2. Сроки предоставления муниципальной  услуги.
2.2.1. Сроки предоставления Услуги устанавливаются образовательным учреждением в соответствии с реализуемыми образовательными программами дополнительного образования детей (в соответствии с лицензией на дополнительные образовательные услуги).

2.2.2. Учебный год в Учреждении дополнительного образования детей начинается  в соответствии с Уставом образовательного учреждения дополнительного образования детей, Учебным планом, Годовым календарным учебным графиком учреждения.

Продолжительность учебного года -  не менее 36 недель.
  2.3.Основания для отказа в предоставлении Услуги:

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

2)   отсутствие мест в учреждении.
        2.4. Требования к местам предоставления услуги.

Учреждение, предоставляющее Услугу, его структурные подразделения должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания. 

III. Административные процедуры.

        Процесс получения Услуги включает в себя предварительные процедуры и непосредственное предоставление Услуги.

       Блок - схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении №2 настоящего Регламента.
          3.1. Предварительные процедуры:

3.1.1. Подача  Заявителями (законными представителями) заявления в учреждение дополнительного образования детей. При приеме в спортивные, спортивно – технические, туристские, хореографические объединения необходимо   медицинское заключение о состоянии здоровья детей. 

Заявление и медицинская  справка  принимается руководителем учреждения дополнительного образования детей. Форма заявления приведена в Приложении №3  настоящего Регламента.


3.1.2. Зачисление ребенка в учреждение. Зачисление ребенка осуществляется приказом директора образовательного учреждения.  Дальнейшие взаимоотношения регулируются Договором между Заявителями и Учреждением, включающим в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе предоставления дополнительного образования детям.
         3.2. Непосредственное предоставление Услуги:
 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

-
прием и регистрация заявителей (лично,  по телефону, по электронной почте или через сайт http://komsroo.iv-edu.ru/ ); 

-
рассмотрение запроса от заявителя руководителем образовательного учреждения или специалистом отдела образования Администрации Комсомольского муниципального района Ивановской области;

-
предоставление информации заявителю;

-
предоставление муниципальной услуги.

3.2.1. Рассмотрение запроса о предоставлении информации рассматривается в день поступления. Срок исполнения запроса может быть продлен и запрос рассмотрен в течение 30 дней с момента подачи заявления. Должностное лицо, ответственное за исполнение запроса, назначается руководителем учреждения (из штатных сотрудников образовательного учреждения).

3.2.2. Должностное лицо, ответственное за исполнение запроса обязано:

-
провести анализ тематики поступившего запроса;

-
определить степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;

-
определить правомочность получения Заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на предоставление сведений конфиденциального характера.

-       информировать  заявителя о наличии желаемой услуги, и о порядке получения данной услуги.
       3.3.Персонал, осуществляющий предоставление услуги: 

1)
 административно-управленческий персонал (руководитель учреждения, его заместители по направлениям дополнительного образования, руководители структурных подразделений, иной административно-управленческий персонал);

2)
 педагогический персонал (методисты, педагоги дополнительного образования, педагоги-организаторы, педагоги-психологи, тренеры-преподаватели);

        3) 
иные работники (концертмейстеры, хореографы, аранжировщики и т.п.)

Состав персонала определяется штатным расписанием в соответствии с типом и видом учреждения. 
          Ответственный за оказание Услуги – руководитель Учреждения.   

3.4. Содержание образовательного процесса в конкретном Учреждении определяется учебным планом образовательного учреждения, образовательными программами дополнительного образования детей (типовыми, модифицированными, экспериментальными, авторскими). Образовательные программы должны соответствовать примерным требованиям к программам дополнительного образования детей  (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».)
        3.5. Режим работы учреждений, длительность пребывания в них воспитанников, а также учебные нагрузки воспитанников определяются Уставом Учреждения и не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных на основе Санитарно-эпидемиологических  требований к устройству, содержанию и организации режима работы  образовательных учреждений.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением  муниципальной услуги
  4.1.  Контроль за полнотой и 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 учебных заведений.

Мероприятие по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме инспекционных проверок.

4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги по предоставлению    дополнительного образования осуществляется специалистом отдела  образования Администрации Комсомольского муниципального района, курирующим вопросы дополнительного образования. 

4.3. Для проведения проверки в соответствии с приказом  отдела  образования создается комиссия по проверке в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек.


4.4. Результаты проверки доводятся до учреждений в письменной форме.      
4.5. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством. 

V.  Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.
Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.
Приложение №1
Органы ответственные за организацию предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям»

	Наименование учреждений
	Юридический адрес
	Время работы
	Часы приема
	Телефон

	 Отдел образования Администрации
Комсомольского муниципального района


	Ивановская область,
г.Комсомольск,

ул. 50 лет ВЛКСМ, д.2
	Понедельник-
Пятница

8.30-17.30

обед

12.00.-13.00


	Понедельник - пятница

С 08.30-17.30 ч.
	Тел. приемной  
8 (49352) 2-17-59
тел. специалиста, курирующего вопрос дополнительного образования

2-22-09


Учреждения, предоставляющие муниципальную услугу

 «Предоставление дополнительного образования»
	№.
	Наименование образовательного учреждения
	Адрес
	Ф.И.О. руководителя
	Телефон,

e-mail

	1.
	МОУ ДОД Дом детского творчества
	155150

Ивановская область, г.Комсомольск, ул.Колганова, д.19
	Смирнова 

Татьяна
Александровна
	8 (49352) 

2-19-65

	2
	МОУ ДОД Писцовский Дом детского творчества
	155130
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Приложение №2
Блок - схема общей структуры последовательности административных действий при исполнении муниципальной услуги 
«Предоставление дополнительного образования детям »














Приложение №3
                                                                                                                             заявление                от родителей.

                                                              Директору 
                                                                                    _____________________
Заявление

Прошу принять в число обучающихся объединения «___________________________________________» моего сына (дочь):  

              название объединения

Фамилия (ребенка) _____________________________________________________
Имя, отчество __________________________________________________
Год, месяц, число рождения ______________________________________

Адрес _________________________________________________________
Посещает образовательное учреждение                        № ____ класс _____________
Детский сад № _____

Сведения о родителях:

Отец: Ф.И.О. __________________________________________________
Мать: Ф.И.О. ___________________________________________________

Телефон домашний ___________________ служебный ___________________
С Уставом учреждения и нормативными актами ознакомлен(а) и согласен(а).

Подпись                                                   Дата заполнения «___»_______________















Выбор родителями (законными представителями) 


учреждения дополнительного образования





Прием документов (заявления) от граждан 


для приема в учреждение дополнительного образования





Рассмотрение принятого заявления.


Решение о приеме в учреждение дополнительного образования





Зачисление ребенка в Учреждение 


и издание соответствующего приказа








Предоставление услуги в учреждении дополнительного образования








