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Приложение к постановлению

 Главы Администрации МР

 Калтасинский район РБ 

от 02 июля 2012 г.

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги
 Организация предоставления дополнительного образования детям
I. Общие положения.

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования детям» разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги, обеспечения необходимых научно-методических, организационных, кадровых, информационных условий для обучения в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей.

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

– Конституцией Российской Федерации;

– Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» с изменениями и дополнениями;

– Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

– Федеральным законом от 12.01.1996 N 7-ФЗ «О некоммерческих организациях;

– Федеральным законом от 06.10.2003 г.№131 –ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-Федеральным законом от 27.06.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

– Типовым Положением об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995;

– Законом Республики Башкортостан «Об образовании»;

– Уставом муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан;

- Постановлением Совета муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан от 26.02.2010г. № 314 «Об утверждении положения об организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам, дошкольного и дополнительного образования детям на территории муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан»; 

– Уставом МКУ Отдел образования администрации МР Калтасинский район РБ; 
– Уставами муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей администрации района;

- Районной целевой программой « Развитие системы дополнительного образования детей в муниципальном районе Калтасинский район Республики Башкортостан на 2012-2016 годы»; 

– иными нормативными правовыми актами.

1.3. Применяемые понятия и определения.

1.3.1. Муниципальная услуга – предоставление возможности детям и подросткам в возрасте от 6 до 18 лет на получение дополнительного образования в порядке, установленном действующим законодательством.

1.3.2. Орган предоставления муниципальной услуги – МКУ Отдел образования администрации МР Калтасинский район РБ.

1.3.3. Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги в качестве источников предоставления информации – МКУ Отдел образования администрации МР Калтасинский район РБ, муниципальные бюджетные учреждения дополнительного образования детей .

1.3.4. Уполномоченное структурное подразделение органа предоставления муниципальной услуги – МКУ Отдел образования администрации МР Калтасинский район РБ, в компетенции которого находится рассмотрение вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

1.3.5. Орган обеспечения предоставления муниципальной услуги - муниципальные бюджетные учреждения дополнительного образования детей : Центр внешкольного воспитания, Детско-юношеская спортивная школа, Дом детского творчества «Радуга», муниципальное автономное учреждение дополнительного образования детей Калтасинский районный детский оздоровительно-образовательный центр «Салют».

1.3.6. Административное действие – предусмотренное настоящим регламентом действие должностного лица в рамках предоставления муниципальной услуги.

1.3.7. Должностное лицо – лицо, выполняющее административные действия в рамках предоставления муниципальной услуги, руководитель отдела образования администрации района. 

1.3.8. Заявитель – лицо, обратившееся в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей за предоставлением муниципальной услуги.

1.3.9. Прием в учреждения дополнительного образования осуществляется без вступительных испытаний.

1.4. Сроки и результат предоставления муниципальной услуги.

1.4.1. Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с Типовым Положением об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233 (с изменениями и дополнениями), лицензией, учебным планом и уставом, образовательными программами муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей в зависимости от сроков реализации программ дополнительного образования.

1.4.2. Муниципальная услуга для заявителя является бесплатной.

1.5. Требования к составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей следующие документы:

- заявление установленного образца (приложение № 1);

- копию свидетельства о рождении заявителя;

- медицинскую справку установленного образца.

1.5.2. Все копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом либо предоставляются с подлинниками, которые, после сверки с копиями предоставляемых документов, возвращаются заявителю.

1.5.3. Комплектование и передача пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги, осуществляются в порядке и сроки, установленные в соответствии с уставом, правилами внутреннего распорядка муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей, настоящим регламентом и иными правовыми актами, регламентирующими деятельность муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги.

2.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- в МКУ Отдел образования администрации по адресу: 
Почтовый адрес: 452860, Республика Башкортостан, с.Калтасы, ул.К.Маркса, 65.

Номера телефонов для справок: 4-20-43

Факс: 8 (34779) 4-15-46.

Электронный адрес: Kaltroo@ufamts.ru
Сайт отдела образования: Kaltroo@and.bashnet.ru
График работы: понедельник – пятница с 9 – 18 час.

Выходной: суббота, воскресенье.

-в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей согласно приложению № 2.

2.1.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги может осуществляться посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, размещения в сети Интернет, с использованием средств телефонной связи, иными способами, позволяющими осуществлять информирование.

2.1.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

- об отделе образования администрации; 

- об учреждениях дополнительного образования;

- о порядке предоставления муниципальной услуги в отделе образования администрации района;

- о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

- о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- о графике приема получателей услуги по дополнительному образованию;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

- о действиях заявителя, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

- о результатах оказания муниципальной услуги и порядке выдачи заявителю соответствующих документов.

2.2. Содержание муниципальной услуги: обучение по образовательным программам: 

- научно-технического, 

- спортивно-технического, 

- туристическо-краеведческого, 

- художественно-эстетического, 

- эколого-биологического,

- военно-патриотического, 

- культурологического направлениям, оговоренными лицензиями учреждений дополнительного образования на право ведения образовательной деятельности.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента подачи всех необходимых документов (приложение №4) ;

2.3.2. Возраст детей, принимаемых в муниципальные учреждение дополнительного образования детей, определяется уставами учреждений и программами дополнительного образования данных учреждений.

2.4. Перечень оснований для приостановления и отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- наличие соответствующего заявления родителей (законных представителей) или лиц, являющимися их опекунами;

- по медицинскому заключению о состоянии здоровья ребенка, препятствующему его обучению по указанным образовательным программам.

III. Административные процедуры.

3.1. Этапы предоставления муниципальной услуги.

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих этапов:

- подача заявителем в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей заявления с прилагаемым комплектом документов;

- обучение по программам дополнительного образования по установленным срокам обучения.

3.2. Порядок предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Порядок предоставления муниципальной услуги определяется действующим законодательством, уставом и учебными планами муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей , муниципальными правовыми актами.

3.2.2. В процессе оказания муниципальной услуги работники муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей обеспечивают сохранность документов, полученных и подготавливаемых в процессе оказания муниципальной услуги, конфиденциальность содержащейся в таких документах информации.

3.2.3. В создании и поддержании функционирования системы обеспечения предоставления муниципальной услуги работники муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей следуют принципам оперативности, доступности и высокого качества предоставления муниципальной услуги заявителю.

IV. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги.

4.1. Контроль за соблюдением последовательности административных действий, установленных настоящим регламентом, и за принятием решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется соответствующим должностным лицом, ответственным за оказание муниципальной услуги на каждом этапе предоставления муниципальной услуги.

4.2. В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений прав заявителя или несоответствия норм и правил образовательного процесса привлечение к ответственности виновных лиц осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ.

V. Порядок обжалования действий и решений, принятых в ходе исполнения административного регламента.

5.1. В случае, если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он в праве обжаловать действия и решения, принимаемые в ходе исполнения административного регламента, у руководителя отдела по образованию администрации района в соответствии с действующим законодательством(приложение №3)

VI. Заключение.

6.1. Настоящий регламент при предоставлении муниципальной услуги является обязательным для уполномоченного органа предоставления муниципальной услуги – МКУ Отдел образования администрации МР Калтасинский район РБ, органа обеспечения предоставления муниципальной услуги – руководителей учреждений дополнительного образования детей муниципальных учреждений дополнительного образования детей Центр внешкольного воспитания, Детско-юношеская спортивная школа, Дом детского творчества «Радуга», и муниципального автономного образовательного учреждения дополнительного образования детей Калтасинский районный детский оздоровительно-образовательный центр «Салют».

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься муниципальные правовые акты, локальные акты муниципального образовательного учреждений. Данные муниципальные правовые и локальные акты не могут противоречить положениям настоящего регламента.

Приложение № 1

к Административному регламенту

Образец заявления

родителя (законного представителя)

для предоставления муниципальной услуги 

 Директору МБУДОД ___________________

 (наименование учреждения)

 ______________________________________

 ______________________________________

 (ФИО) руководителя учреждения

 _____________________________________

 (ФИО) родителя

 проживающего по адресу: _______________

 _____________________________________

 дом. тел. ____________________________

Заявление.

Прошу принять моего ребенка _______________________________________

 (ФИО, год рождения)

 в_____________________________________________________________________ 

(указывается наименование кружка, секции и т.д.)

С уставными документами и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса ознакомлен(а).

Приложение:

- копию свидетельства о рождении заявителя;

- медицинскую справку установленного образца.

«__»____________20__ г. Подпись ___________

Приложение № 2

к Административному регламенту

Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты муниципальных общеобразовательных учреждений

	Полное наименование ОУ в соответствии с уставом
	Адрес
	ФИО руководителя (полностью)
	Телефон
	E-mail

	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования детей Детско-юношеская спортивная школа муниципального района Калтасинский район
	452860, Республика Башкортостан,Калтасинский район, с.Калтасы, ул. Тельмана,11А 
	Давлетшин Марсел Шамсетдинович
	8 (34779) 4-20-38
	dushka-sport@mail.ru

	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования детей Дом детского творчества «Радуга» муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан
	452852, Республика Башкортостан, Калтасинский район,с.Краснохолмский, ул. Лазарева,18.
	Данилова Людмила Александровна
	8 (34779) 4-65-90
	danilova7a7a@mail.ru

	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования детей Центр внешкольного воспитания муниципального района Калтасинский район
	452860, Республика Башкортостан,Калтасинский район, с.Калтасы, ул. Матросова,6 
	Рахимова Галина Александровна
	8 (34779) 4-15-27
	kltscvv@mail.ru

	Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования детей Калтасинский районный детский оздоровительно-образовательный Центр «Салют» 
	452860, Республика Башкортостан, Калтасинский район, с.Калтасы, ул. К.Маркса,65.
	Корнева Наталья Александровна
	8 (34779) 4-15-16
	dolsalyut@mail.ru


 Приложение 3

 к административному регламенту

_____________________________________________________________________________

(ФИО руководителя ответственного структурного подразделения)

от _____________________________________________________________________________

(ФИО заявителя)

Жалоба на нарушение требований Регламента по предоставлению бюджетной услуги «название регламента»
Я, _____________________________________________________________________________, 

(ФИО заявителя)

Проживающий(ая) по адресу __________________________________________________________, 

(индекс, город, улица, дом, квартира)

подаю жалобу от имени ___________________________________________________________

(своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)

на нарушение Регламента по предоставлению бюджетной услуги _______________________

_____________________________________________________________________________, 

допущенное _____________________________________________________________________

(наименование организации, допустившей нарушение Регламента)

в части следующих требований: 

1.______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения) 

2.___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения) 

3.___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения) 

(оборотная сторона) 

До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений: 

обращение к сотруднику организации, оказывающей услугу ______ (да/нет) 

обращение к руководителю организации, оказывающей услугу ______ (да/нет) 

Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие материалы: 

1. Официальное письмо организации, оказывающей услугу, о предпринятых мерах по факту получения жалобы ______________ (да/нет) 

2. Официальное письмо организации, оказывающей услугу, об отказе в удовлетворении требований заявителя _________________ (да/нет) 

3. Расписка в получении жалобы, подписанная руководителем организации, оказывающей услугу ___________________________ (да/нет) 

4. _____________________________________________________________________________

5. _____________________________________________________________________________

6. _____________________________________________________________________________

Копии имеющихся документов, указанных в п. 1-3 прилагаю к жалобе _________ (да/нет) 

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю. 

ФИО ___________________________________________________________________________

паспорт серия _______ №__________________________________________________________

выдан __________________________________________________________________________

____________подпись Дата выдачи ______________________контактный телефон ______________________________________________________________дата 

 Приложение 4

к административному регламенту

БЛОК - СХЕМА



Управляющий делами 





З.В.Нурмухаметова




Приём заявлений от родителей (законных представителей), детей руководителями МОУ дополнительного образования детей





Зачисление детей в списки обучающихся


МОУ дополнительного образования детей 








