Приложение к постановлению 

администрации Ермаковского района 

от «__» _______2014г. № ______

ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
по предоставлению муниципальной услуги:

 «Предоставление общедоступного бесплатного дополнительного образования  в муниципальных образовательных организациях дополнительного образования, расположенных на территории Ермаковского района»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: «Предоставление общедоступного бесплатного дополнительного образования  в муниципальных образовательных организациях дополнительного образования, расположенных на территории Ермаковского района» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. Настоящим Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности Услуги 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.

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

- Конституция Российской Федерации;

- Конвенция о правах ребенка;

- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273 «Об образовании в Российской Федерации» («Российская газета», № 5976, 31.12.2012);

- Закон Российской Федерации от 16.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления";

- Федеральный закон от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и нарушений несовершеннолетних»;

-Постановление Министерства здравоохранения Российской Федерации, главного санитарного врача РФ от 3 апреля 2003г. № 27 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251-03»;

- Устав Ермаковского района от 17 февраля 1997,  №9 (с изменениями и дополнениями); 

- положение об управления  образования  администрации Ермаковского района от 12.05.2014. № 341-п  и иными нормативно-правовыми актами.  

1.3. Муниципальная услуга осуществляется через муниципальные образовательные организации дополнительного образования:

Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Ермаковская станция юных техников»; 

Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Ермаковский дом детского творчества «Родник»;

Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Ермаковская станция юных туристов   «Ермак»;

Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Ермаковская эколого-биологическая станция»; 

Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Ермаковская детско-юношеская спортивная школа «Ланс». 

Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – Управление образования администрации Ермаковского района. Получателями муниципальной услуги являются физические лица - дети и родители (законные представители) детей в возрасте от 6 до 18 лет.

В исключительных случаях возможно расширение возрастных границ от 4 до 20 лет (в соответствии с Уставом организаций).

2. Требования к порядку оказания муниципальной услуги

 2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге.

2.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- в Управлении образовании администрации Ермаковского района (пл. Карпова, д. 6);

- непосредственно в организациях дополнительного образования.

2.1.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, с использованием средств телефонной связи, в дни и часы приема граждан (понедельник – пятница с 8.00 до 17.00 часов), путем размещения в сети Интернет на официальном сайте администрации   Ермаковского района (http://adminerm.ru), а также официальном сайте Управления образования администрации Ермаковского района (http://www.ermuo.ru/)   информации по предоставляющейся муниципальной услуге; иным способом, позволяющим осуществлять информирование (на информационных стендах в образовательных организациях).

2.1.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

- о действиях родителей (законных представителей), являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

- 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.

2.1.4. Информацию о перечне объединений дополнительного образования, функционирующих на базе конкретной организации дополнительного образования, расписании занятий и наличии свободных мест, можно получить:

- по контактному телефону данной организации: 

· МБДОУ ДОД «Ермаковская станция юных техников» - 8 (391 38) 2-14-85;

· МБДОУ ДОД «Ермаковский дом детского творчества «Родник» - 8 (391 38) 2-12-83;

·  МБДОУ ДОД «Ермаковская станция юных туристов   «Ермак», МБДОУ ДОД «Ермаковская эколого-биологическая станция» - 8 (391 38) 2-48-57;

· МБДОУ ДОД «Ермаковская детско-юношеская спортивная школа «Ланс» - 8 (391 38) 2-11-00.

 - либо по телефону 8 (391 38) 2-11-06, 2-13-16 Управления образования администрации Ермаковского района.

2.2. Условия и сроки оказания муниципальной услуги.

2.2.1. Комплектование организаций дополнительного образования осуществляется в пределах квоты, оговоренной лицензией на право ведения образовательной деятельности.

2.2.2. Возраст детей, принимаемых в организацию дополнительного образования, определяется Уставом организации.

2.2.3. В организациях дополнительного образования создаются и действуют детские объединения, группы руководителями которых являются педагоги дополнительного образования, тренеры-преподаватели.

2.2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента приема (зачисления) ребенка в организацию дополнительного образования до его отчисления из организации. Зачисление ребенка в организацию дополнительного образования производится в день предоставления необходимых документов и при соблюдении условий, указанных в пунктах 3.1.1.,3.1.2.,3.1.3.

2.2.5. В период обучения по программам дополнительного образования ребенок (воспитанник) имеет право посещать два и более детских объединений, групп (с учетом соблюдения временных нормативов СанПина); переходить   из одного объединения в другое в соответствии с его потребностями и способностями.

2.2.6. Прием детей в организацию дополнительного образования осуществляется, в основном, в период комплектования организаций дополнительного образования (до 01 октября).

2.2.7. Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются в организацию дополнительного образования любого вида при наличии условий для коррекционной работы соответствующего профиля только с согласия заявителей. Обязательным для направления ребенка в организацию дополнительного образования является медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка с указанием возможности заниматься в группах дополнительного образования по избранному профилю.

2.2.8. При приеме ребенка в организацию дополнительного образования руководитель детского объединения обязан ознакомить родителей (законных представителей) с уставом организации и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса в организации дополнительного образования.

2.3.. Перечень оснований для отказа в оказании 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 организации дополнительного образования;

- при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком организации дополнительного образования;

- возраст ребенка менее минимального значения, предусмотренного уставом организации дополнительного образования;

- возраст поступающего более максимального значения, предусмотренного уставом организации дополнительного образования.

Отказ в приеме заявления по иным основаниям не допускается.

2.4. Другие положения, характеризующие требования к оказанию муниципальной услуги.

Бюджетная услуга по предоставлению дополнительного образования предоставляется потребителям (родителям, детям) бесплатно.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при оказании муниципальной услуги

3.1.1. Принятие в объединение дополнительного образования (группу, клуб, студию, ансамбль, секцию, кружок, театр и другие) осуществляется на основании заявления о приеме.

Заявление подается на имя руководителя любого из организаций дополнительного образования, указанных в  настоящем Регламенте.

3.1.2. Вместе с заявлением необходимо представить следующие документы:

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

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

3.1.3. В случае, если желающий заниматься ребенок проходил обучение в иной организации дополнительного образования и собирается продолжить обучение, он или его родитель (законный представитель) дополнительно должен представить документ, подтверждающий предшествующее обучение в другой организации по избранному профилю или справку с указанием результатов подготовки, выполнения спортивных разрядов и принадлежности к учебной группе (для воспитанников спортивных организаций).

3.1.4. При приеме ребенка в организацию руководитель организации дополнительного образования, оказывающего услугу, должен ознакомить родителей (законных представителей) ребенка с уставом организации, лицензией на право осуществления образовательной деятельности, настоящим Регламентом, правилами поведения в организации дополнительного образования (подпись родителя, законного представителя) и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса и пребывания детей в организации.

3.1.5. После ознакомления с необходимыми документами ребенок получает право на обучение в организации дополнительного образования в соответствии с образовательными программами и расписанием занятий, установленными организацией дополнительного образования, оказывающим услугу.

3.2. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений.

Обжаловать нарушение требований настоящего Регламента оказания муниципальной услуги может любое лицо, являющееся получателем данной услуги.

За несовершеннолетних лиц обжаловать нарушение настоящего Регламента могут родители (законные представители).

Правозащитные организации могут представлять интересы вышеуказанных лиц.

Лицо, подающее жалобу на нарушение требований Регламента предоставления муниципальной услуги (далее - заявитель) при условии его дееспособности, может обжаловать нарушение настоящего Регламента следующими способами:

- Указание на нарушение требований Регламента сотруднику организации, оказывающей услугу;

- Жалоба на нарушение требований Регламента должностному лицу организации, оказывающей услугу;

- Жалоба на нарушение требований Регламента в Управлении образовании администрации Ермаковского района;

- Обращение в суд.

При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель вправе указать на это сотруднику организации, оказывающей услугу, с целью незамедлительного устранения нарушения и (или) получения извинений в случае, когда нарушение требований Регламента было допущено непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которого он представляет).

При невозможности, отказе или неспособности сотрудника организации, оказывающей услугу, устранить допущенное нарушение   и   принести извинения, заявитель может использовать иные способы обжалования.

Обращение заявителя с жалобой к должностному лицу организации, оказывающей услугу, может быть осуществлено в письменной или устной форме.

Обращение заявителя с жалобой на действие (бездействие) педагогического работника организации, оказывающей услугу, осуществляется только в письменной форме.

Обращение заявителя с жалобой к должностному лицу, либо руководителю организации, оказывающей услугу, может быть осуществлено не позднее 3 дней после установления заявителем факта нарушения требований Регламента.

Должностное лицо, руководитель организации, оказывающей услугу, может отказать заявителю в удовлетворении его требований в случае несоответствия предъявляемых требований требованиям настоящего Регламента, при наличии оснований для того, чтобы считать жалобу заявителя безосновательной, в случае несоответствия срокам,   а также по иным причинам.

В случае аргументированного отказа, организация, оказывающая услугу, должна в день подачи жалобы предоставить официальное письмо заявителю, содержащее следующую информацию:

-             ФИО заявителя;

-             ФИО лица, которого он представляет;

-             адрес проживания заявителя;

-             контактный телефон;

-             наименование организации, принявшей жалобу;

-             содержание жалобы заявителя;

-             дата и время фиксации нарушения заявителем;

-             причины отказа в удовлетворении требований заявителя.

При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение в Управление образования администрации Ермаковского района на имя руководителя Управления образования, ответственного за организацию оказания муниципальной услуги.

Подача и рассмотрение жалобы в Управлении образования администрации Ермаковского района осуществляются в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Проверочные действия с целью установления факта нарушения отдельных требований Регламента (далее – проверочных действий) осуществляет Управление образования администрации Ермаковского района.

Заявителю может быть отказано в осуществлении проверочных действий в соответствии с установленным настоящим Регламентом порядком в следующих случаях:

-             предоставление заявителем заведомо ложных сведений;

-             подача жалобы позднее 10 дней со дня, в который заявителем было установлено нарушение стандарта;

-             содержание жалобы не относится к требованиям настоящего Регламента.

Отказ в осуществлении проверочных действий по иным основаниям не допускается.

В случае отказа в осуществлении проверочных действий в ответе заявителю в обязательном порядке должны быть указаны причины этого отказа.

Сроки установления факта нарушения требований предоставления муниципальной услуги организацией, оказывающей услугу, определяются в соответствии с приказом начальника отдела образования.

По результатам проведения проверки и/или служебного расследования руководитель организации, оказывающей услугу:

-             устраняет выявленные нарушения, на которые было указано в жалобе заявителя;

-             привлекает сотрудников, признанных виновными за нарушение требований Регламента, к ответственности.

В сроки, установленные федеральным законом для рассмотрения обращений граждан, но не позднее 30 дней с момента регистрации жалобы, на имя заявителя должно быть направлено официальное письмо, содержащее следующую информацию:

-             установленные факты нарушения, о которых было сообщено заявителем;

-             неустановленные факты нарушения, о которых было сообщено заявителем;

-             принятые меры ответственности в отношении организации, оказывающей услугу, и отдельных сотрудников данной организации.

Приложение № 1 

к административному регламенту 

Сведения
о местах нахождения и графиках работы образовательных
организаций дополнительного образования, расположенных на территории Ермаковского района 

	№

п/п
	Наименование образовательной организации
	Почтовый адрес
	Контактный телефон, факс

	1
	МБДОУ ДОД «Ермаковская станция юных техников»
	662820, Красноярский край, 

с. Ермаковское, пл. Энгельса, д. 9
	8 (391 38)

2-14-85

	2
	МБОУ ДОД «Ермаковский дом детского творчества «Родник»
	662820, Красноярский край,

с. Ермаковское, ул. Ленина, д. 78
	8 (391 38)
 2-12-83

	3
	МБОУ ДОД «Ермаковская станция юных туристов   «Ермак»
	662820, Красноярский край,

с. Ермаковское, ул. Трактовая, д. 46
	8 (391 38)
 2-48-57

	4
	МБОУ ДОД «Ермаковская эколого-биологическая станция»
	662820, Красноярский край,

с. Ермаковское, ул. Трактовая, д. 46
	8 (391 38)
 2-48-57

	5
	МБОУ ДОД «Ермаковская детско-юношеская спортивная школа «Ланс»
	662820, Красноярский край,

с. Ермаковское, пл. Ленина, д. 9
	8 (391 38) 
2-11-00


