Администрация Ермаковского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
18.12.2014г.            с. Ермаковское            № 1030-п
Об утверждении административного  регламента по предоставлению муниципальной услуги: «Предоставление общедоступного бесплатного дополнительного образования  в муниципальных образовательных организациях дополнительного образования, расположенных на территории Ермаковского района»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», руководствуясь ст. 35 Устава Ермаковского района, в целях создания условий предоставления населению качественной муниципальной услуги, администрация района ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный   регламент  по предоставлению муниципальной услуги: «Предоставление общедоступного бесплатного дополнительного образования в муниципальных образовательных организациях дополнительного образования, расположенных на территории Ермаковского района», согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы администрации по социальным и общественно-политическим вопросам И.П. Добросоцкую.
3.  Постановление  вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования (обнародования).

Глава администрации района                                                            В.И. Форсель 

Приложение к постановлению 

администрации Ермаковского района 

от 18.12.2014г. № 1030-п
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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. 
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, его оформление и регистрацию, получение Услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей Услуги.
1.3. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление общедоступного бесплатного дополнительного образования  в муниципальных образовательных организациях дополнительного образования, расположенных на территории Ермаковского района».
1.4. 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 (принят на референдуме жителей Ермаковского района Красноярского края 08.12.1996);
- Положение об управлении  образования  администрации Ермаковского района от 12.05.2014г. № 341-п и иными нормативно-правовыми актами. 
1.5. Муниципальная услуга осуществляется через муниципальные образовательные организации дополнительного образования, расположенные на территории Ермаковского района. 
Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – управление образования администрации Ермаковского района.
Ответственными за выполнение административных действий при предоставлении муниципальной услуги являются специалисты управления образования администрации Ермаковского района и специалисты образовательной организации дополнительного образования (далее совместно – Специалисты).

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 Уставами организаций).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно в учреждениях дополнительного образования (Приложение № 1).

- в управлении образования администрации Ермаковского района Белгородской области (662820, Красноярский край, с. Ермаковское, пл. Карпова, д.6) .

2.1.2. Информирование 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 управления образования администрации Ермаковского района (http://www.ermuo.ru); 

- через  информационные стенды в образовательных организациях дополнительного образования.

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 образовательной организации дополнительного образования, расписании занятий и наличии свободных мест, можно получить по контактному телефону данных образовательных организаций, либо по телефону управления образования администрации Ермаковского района 8 (391 38) 2-11-06, 2-13-16.

2.1.5.Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистом управления образования и образовательной организации дополнительного образования. Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.

2.1.6. При ответах на телефонные звонки  и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся  по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который 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.

2.2. Содержание муниципальной услуги.

В содержание муниципальной услуги входят:

- осуществление художественно-эстетического, научно-технического, военно-патриотического, культурологического и туристско-краеведческого, эколого-биологического и физкультурно-спортивного развития ребенка в соответствии с реализуемой дополнительной образовательной программой;

- обеспечение условий для социальной адаптации обучающихся (воспитанников).

2.3. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

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

2.3.2. Возраст детей, принимаемых в  образовательную организацию дополнительного образования, определяется Уставом образовательной организацией.

2.3.3. В образовательных организациях дополнительного образования создаются и действуют детские объединения, руководителями которых являются педагоги дополнительного образования.

Комплектование детских объединений (учебных групп) образовательных организаций дополнительного образования производится в соответствии с Уставом образовательной организации.

2.3.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента приема (зачисления) ребенка в  образовательную организацию дополнительного образования до его отчисления из образовательной организации. Зачисление ребёнка производится в день предоставления  необходимых документов. 

2.3.5. В период обучения по программам дополнительного образования ребёнок (воспитанник) имеет право переходить (мигрировать) из одного объединения в другое в соответствии с его потребностями и способностями. 

2.3.6. Прием детей в образовательные организации дополнительного образования осуществляется, в основном, в период комплектования  образовательных организаций дополнительного образования, а также в течение всего календарного года при наличии свободных мест в образовательных организациях дополнительного образования.

2.3.7. При приеме ребенка в учреждение дополнительного образования детей издается соответствующий приказ о зачислении.

2.3.8. При приеме ребенка в образовательные организации дополнительного образования руководитель детского объединения обязан ознакомить родителей (законных представителей) с уставом образовательной организации, лицензией на право ведения образовательной деятельности, основными образовательными программами реализуемыми образовательной организацией, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

2.4. 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 образовательных организациях дополнительного образования;

- при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком образовательных организациях дополнительного образования;

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

- возраст поступающего выше максимального значения, предусмотренного образовательной организации дополнительного образования. 

Отказ в приеме заявления по иным основаниям не допускается. 

2.5. Перечень оснований для приостановления оказания муниципальной услуги.

2.5.1. Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

- заявление родителей (законных представителей);

- медицинские показания;

2.5.2. При приостановлении оказания муниципальной услуги (за исключением случаев, когда оказание муниципальной услуги приостанавливается по заявлению родителей (законных представителей) образовательная организация дополнительного образования за 7 дней до отчисления ребенка письменно уведомляет родителей (законных представителей) о причинах и дате отчисления ребенка.

2.5.3. Родители (законные представители) имеют право обжаловать решение образовательной организации дополнительного образования в месячный срок с момента получения письменного уведомления, обратившись в управление образования администрации Ермаковского района.

3. Административные процедуры

  3.1.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной  услуги.

  3.1.1. Прием  в объединения   дополнительного образования (группу,  клуб, студию, ансамбль, секцию, кружок, театр и другие) осуществляется на основании заявления. Заявление может быть подано родителями (законными представителями) ребенка либо им лично, если его возраст составляет от 14 до 18 лет. Заявление подается на имя директора любой из образовательных организаций дополнительного образования, указанных в Приложении № 1 настоящего Регламента. 

3.1.2. Вместе с заявлением необходимо представить медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка (требуется при приеме в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические группы и др.). При представлении вышеуказанных документов родитель (законный представитель) предъявляет паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. 

3.1.3. При отсутствии свободных мест в объединении дополнительного образования, на поступление в которую подавалось заявление, поданное заявление ставится в очередь, а заявителю выдается расписка в приеме заявления и сообщается номер его очередности. Заявление регистрируется руководителем объединения (представителем администрации) в специальном журнале (под подпись заявителя). 

При наступлении очередности заявителя (появлении свободных мест)  образовательная организация дополнительного образования, оказывающая услугу, должна уведомить об этом заявителя в течение 3 дней с момента появления свободных мест. 

3.1.4. В указанный при приеме заявления (при уведомлении о наступлении очередности) срок родителю (законному представителю) ребенка необходимо обратиться в соответствующую образовательную организацию дополнительного образования. 

3.1.5. При приеме обучающихся (воспитанников) в образовательную организацию дополнительного образования администрация образовательной организации обязана ознакомить принимаемого и (или) его родителей (законных представителей) с уставом образовательной организации,  лицензией на право ведения образовательной деятельности, основными образовательными программами реализуемыми образовательной организацией, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

3.1.6. После издания приказа о зачислении обучающийся (воспитанник) получает право на обучение в образовательной организации дополнительного образования в соответствии с образовательными программами и расписанием занятий, установленными образовательными организациями дополнительного образования, оказывающим услугу.

4. Порядок и формы контроля за порядком исполнения муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги осуществляется управлением образования администрации Ермаковского района.

4.2. Текущий контроль порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения руководителями образовательных организаций дополнительного образования положений настоящего Регламента.

4.2.1. Регулярная проверка соответствия деятельности образовательных организаций дополнительного образования, оказывающих муниципальную услугу, требованиям настоящего Регламента (далее – регулярная проверка) проводится управлением образования администрации Ермаковского района не реже 1 раза в течение 5 лет, но не чаще двух раз в год. Состав комиссии, сроки проверки устанавливаются приказом руководителя управления образования администрации Ермаковского района.

4.2.2. Регулярной проверке подлежит деятельность образовательных организаций дополнительного образования, оказывающих муниципальную услугу на постоянной основе. 

4.2.3. В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) специалистов управления образования администрации Ермаковского района, должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке руководителю управления образования администрации Ермаковского района.

5.2. 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 представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ заявителю в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ заявителю 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 Красноярского края, муниципальными правовыми актами;

требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами;

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного соответствующим административным регламентом предоставления муниципальной услуги срока таких исправлений.

5.3. Основанием для начала процедуры рассмотрения досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, является подача заявителем жалобы лично или направление письменного обращения, в том числе в форме электронного документа, в администрацию Ермаковского района.
5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно- телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого краевого портала «Красноярский край», федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Жалоба должна содержать:

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

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 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 муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 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 нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Результатом рассмотрения жалобы является одно из следующих решений:

1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией Ермаковского района 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 Красноярского края;

2) отказ в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 Административного регламента, 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 должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.11. Заявители имеют право обратиться в администрацию Ермаковского района за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.12. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.13. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего в суд общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

5.14. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является направление заявителю мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.

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 ДО «Центр туризма, краеведения и экологии «Ермак»
	662820, Красноярский край,

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

	4
	МБОУ ДОД «Ермаковская детско-юношеская спортивная школа «Ланс»
	662820, Красноярский край,

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


