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                 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от______12.08.2011_______________№____810_____

 Об  утверждении административного

регламента по предоставлению 

муниципальной услуги 

«Дополнительное образование детей»

        Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

Администрация муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области постановляет:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по  предоставлению муниципальной услуги «Дополнительное образование детей». 

2. Настоящее постановление разместить на сайте Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области и опубликовать в газете «Десна».

          Глава Администрации                                                    М.А. Хоботов

                                                                                   Утвержден
                                                                                   постановлением Администрации

                                                                                   муниципального образования

                                                                                   «город Десногорск» Смоленской области

                                                                                   от «_12_» ___07____ 2011 г. № __810__
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги 
«Дополнительное образование детей»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Дополнительное образование детей» (далее – муниципальная услуга, Административный регламент) разработан в целях соблюдения прав граждан на бесплатное и доступное дополнительное образование и создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги.

Административный регламент  определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги по дополнительному образованию детей.

2. Перечень нормативных  правовых актов, 

регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
-  Конвенцией о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989; 

-  Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993);

-  Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;

- Федеральным законом от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- Федеральным законом Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации"; 

-  Постановлением Правительства РФ «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей» от 07.03.1995 № 233; 

- Федеральным законом от 24.06.1999г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Распоряжением Правительства РФ от 18.12.2006 г. № 1760-р «Стратегия государственной молодежной политики в РФ»;

- Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.04.2003 г. № 27 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.125103» (вместе с санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами «Санитарно-эпидемиологические требования к учреждениям дополнительного образования детей (внешкольные учреждения).

2.1. Участники предоставления муниципальной услуги:

          Муниципальная услуга предоставляется  муниципальным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Дом детского творчества» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области (далее – Дом детского творчества).

2.2. Контролирующий орган предоставления муниципальной услуги:

Комитет по образованию обеспечивает и контролирует на территории муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области предоставление муниципальной услуги. 

2.3. Заявители, в отношении которых используется муниципальная услуга:

Потенциальными потребителями муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане в возрасте до 18 лет.

2.4. В качестве получателей муниципальной услуги выступают физические лица (родители детей, их законные представители) (далее – получатели).

2.5. Результат предоставления муниципальной услуги:

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является приказ о зачислении несовершеннолетнего гражданина в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей и организация образовательного процесса по возрасту, интересам и потребностям детей в учреждении. 

Учреждение организует и проводит досуговые мероприятия, создают необходимые условия для организации отдыха детей и подростков.

2.6. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным по всем видам.

2.7. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 дней.

3. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

3.1. Порядок информирования заинтересованных лиц 
о муниципальной услуге
3.1.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется:

- размещением на стендах в местах предоставления муниципальной услуги;

- размещением на официальном сайте Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области в сети Интернет;

- в виде информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.);

- посредством выхода работников Дома детского творчества в образовательные учреждения и социальные учреждения города;

- посредством размещения социальной рекламы, объявлений в средствах массовой информации.

Адрес официального сайта Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области в сети Интернет: http://admin.smolensk.ru/~desnogorsk   (раздел «Образование»)
3.1.2. Место нахождения Дома детского творчества: 216400, Смоленская область, г. Десногорск, 4 микрорайон

          Контактные телефоны: 8 (48153) 3-14-48

          Адрес электронной почты: ddtdesnogorsk@mail.ru
График работы: понедельник – четверг – с 8-00 до 17-15,  пятница - с 8-00 до 17-00,  перерыв на обед – с 12-00 до 13-00, выходной - суббота, воскресенье.

3.1.3. Место нахождения Комитета по образованию: 216400, Смоленская область,                г. Десногорск, 2 микрорайон, здание Администрации, кабинеты 311-314
Контактные телефоны Комитета по образованию: 8 (48153) 7-44-14, 7-03-56,  7-17-56, факс: 7-17-56

Адрес электронной почты Комитета по образованию: desnobr@mail.ru 
График работы: понедельник – четверг – с 8-00 до 17-15,  пятница - с 8-00 до 16-00,  перерыв на обед – с 12-00 до 13-00, выходной - суббота, воскресенье.

3.1.4.   На официальном сайте Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области размещается следующая информация:

- нормативные правовые акты, регламентирующие предоставление муниципальной услуги;

- Административный регламент;

- процедура предоставления муниципальной услуги; 

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

- информации об учреждениях образования, в том числе дополнительного.

3.1.5. На информационных стендах в Доме детского творчества размещается следующая информация:

  - график (режим) работы, номера телефонов для справок, адреса официального сайта в сети Интернет и электронной почты;

- краткие сведения о порядке предоставления муниципальной услуги;

- требования к представлению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2. Порядок получения консультации получателем 

по вопросам предоставления муниципальной услуги

3.2.1.  При необходимости получения консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги получатели обращаются в Дом детского творчества.

3.2.2. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляются:

·  в устной форме – по телефону или при личном приеме;

·  в письменной форме – на основании письменного обращения, в том числе в электронной форме. 

3.2.3. Все консультации являются бесплатными.

3.2.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан работники Дома детского творчества подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. При консультировании по телефону специалист должен сообщить наименование организации, которую он представляет, и свою фамилию. Во время разговора произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат. По завершении консультирования специалист должен кратко подвести итоги разговора и перечислить действия, которые следует предпринять получателю. Время разговора не должно превышать 20 минут.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

        3.2.5. Если обращение за консультацией осуществляется в письменной форме и (или) посредством электронной почты, то ответ дается в течение 10 дней со дня регистрации письменного обращения.

4. Административные процедуры 

4.1. Основанием для начала административного действия, является поступление в письменной форме или форме электронного документа заявления (обращения) родителя (законного представителя) на имя руководителя в учреждение (Приложение № 2).

4.2. К заявлению необходимо приложить паспортные данные ребенка (для лиц моложе 14 лет – данные свидетельства о рождении), медицинскую справку о состоянии здоровья установленного образца при приеме в хореографические объединения, объединения спортивного, спортивно-технического, военно-патриотического направления.
4.3. Прием и регистрация заявления учреждением на бумаге и (или) в электронном виде осуществляется в течение одного рабочего дня.

4.4. Сотрудник, ответственный за регистрацию документов, не позднее рабочего дня, следующего за днем регистрации, направляет зарегистрированный комплект документов руководителю учреждения.

4.5. Руководитель Дома детского творчества в течение рабочего дня рассматривает полученные документы и направляет их ответственному исполнителю на исполнение.

4.6. Ответственный исполнитель в течение трёх рабочих дней проверяет комплектность и правильность оформления представленных документов.

4.7. Если поступившие документы надлежаще оформлены и представлены в полной комплектности, ответственный исполнитель готовит проект  приказа о зачислении ребенка и направляет его на подписание руководителю учреждения.

4.7.1. Руководитель Дома детского творчества в течение 3-х рабочих дней подписывает приказ о зачислении ребенка в учреждение.

4.7.2.  Ответственный исполнитель в устной форме в течение 2-х дней (по телефону либо при личном приеме) уведомляет  заявителя ребенка о зачислении его в учреждение, при этом на заявлении делается соответствующая отметка. 

4.8. В случае если по истечении 10 дней заявитель не представит в адрес учреждения необходимые документы, то осуществляются следующие действия:

4.8.1. Ответственный исполнитель в течение двух рабочих дней готовит письменное уведомление с обоснованием отказа в предоставлении муниципальной услуги.

4.9.  В случае если в течение 10 дней заявитель предоставит комплект документов, то повторно выполняется указанная в пункте 4.7 административная процедура.

4.10. Содержание дополнительного образования в учреждении определяется соответствующими образовательными программами дополнительного образования согласно типу и виду учреждения. Предоставление муниципальной услуги осуществляется по следующим направлениям: 

      - научно-техническое;

- спортивно-техническое;

- физкультурно-спортивное;

- художественно-эстетическое;

- туристско-краеведческое;

- эколого-биологическое;

- социально-педагогическое.

4.12. Режим работы учреждений, длительность пребывания в них детей, а также учебные нагрузки определяются Уставом Дома детского творчества и не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных на основе действующих санитарно-эпидемиологических правил и норм.

4.13. Блок-схема последовательности административных процедур по исполнению услуги приведена в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

5. Перечень оснований для отказа (приостановления) 

в предоставлении муниципальной услуги

  5.1. Отказ в предоставлении услуги оформляется в случае, если:

- несоответствие возраста;
- заключение учреждения здравоохранения о медицинском состоянии ребенка, не позволяющем посещать учреждение;

- отсутствие перечисленных в пункте 4.2. Административного регламента документов.

6. Порядок и формы контроля за предоставлением  муниципальной услуги

6.1. Текущий
контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Услуги осуществляется руководителем Дома детского творчества, а также должностными лицами Комитета по образованию.

6.2. Перечень лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается приказом Комитета по образованию, должностными обязанностями сотруд​ников.

6.3. Текущий
контроль осуществляется путем проведения ответствен​ными должностными лицами проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента, инструкций, содержащих поря​док предоставления Услуги. Периодичность осуществления текущего кон​троля устанавливается руководителем Дома детского творчества, пред​седателем Комитета по образованию.

Комитет по образованию проводит тематические проверки за соблюдением порядка оказания Услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается планом работы Дома детского творчества, Комитета по образованию.

6.4. Проверки осуществляются на основании планов проведения прове​рок (плановые проверки) или по факту обращения получателя муниципаль​ной услуги (внеплановые проверки). Плановые проверки могут носить тема​тический характер.

6.5. По заявлению граждан, получателей услуги, может быть проведена внеплановая проверка, по факту письменного заявления.

6.6. Для проведения проверок, выявления и устранения нарушений дей​ствующего законодательства председатель Комитета по образованию приказом опре​деляет уполномоченных должностных лиц.

6.7. Контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав полу​чателей Услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей Услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников учебных заведений. Проверки полноты и качества осуществления учреждением полномочий проводятся на основании приказов.

6.8. Тематические проверки полноты и качества предоставления Услуги осуществляются на основании приказов Комитета по образованию.

6.9. Результаты проверки оформляются в виде акта (справки), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

7. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений

должностных лиц (специалистов), соответственно

осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления

муниципальной услуги

7.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц (специалистов), соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы получателем муниципальной услуги во внесудебном порядке и (или) в суде.

7.2. Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц (специалистов) определяется федеральным и областным законодательством.

7.3. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется действующим законодательством Российской Федерации.

	
	Приложение № 1 

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Дополнительное образование детей»


Схема                                                                                                  

  последовательности действий получателей муниципальной услуги «Дополнительное образование детей» 

	Подача заявления родителями (законными представителями) на имя руководителя учреждения












	
	Приложение № 2 

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Дополнительное образование детей»


Форма заявления от родителей.

                                                                                     Руководителю Дома детского творчества

                                                                                        _________________________________

                                                                                        _________________________________

                                                                                        от _______________________________

                                                                                                                                            (Ф.И.О.)

                                                                                                          Адрес проживания:  ___________________

                                                                                                           _______________________________________

                                                                                         тел.   _________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять в 20__/20__ учебном году в число обучающихся _____________________

_____________________________________________________ моего(ю) сына (дочь).

        (наименование учреждения)          (нужное подчеркнуть)

Фамилия, имя, отчество ребенка (полностью)_______________________________________

________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Год рождения (полностью) _____________________________________________________

Адрес ________________________________________________________________________

Образовательное учреждение:                        № ____ класс ____________________________

Сведения о родителях:

Отец: Ф.И.О. __________________________________________________________________

Место работы _________________________________________________________________

Телефон домашний ___________________ служебный _______________________________

Мать: Ф.И.О. _________________________________________________________________

Место работы _________________________________________________________________

Телефон домашний ___________________ служебный _______________________________

С Уставом учреждения и нормативными актами ознакомлен(а) и согласен(а).

Согласен (а) на обработку персональных данных, указанных в заявлении и прилагаемых документах.
Приложение:

1.

2.

3.

Подпись              ___________          ______________________

                                                                                              расшифровка подписи         Ф.И.О.
 Дата заполнения «___»_______________ 20 _г.
АДМИНИСТРАЦИЯ


МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ГОРОД ДЕСНОГОРСК»


СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ














	.











Прием документов (заявления) от родителей (законных представителей) для приема в учреждение     дополнительного образования, их регистрация





Рассмотрение заявления и представленных документов





Зачисление ребенка в учреждение и издание руководителем учреждения    соответствующего приказа                         





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Предоставление услуги в учреждении дополнительного образования








