Приложение № 3
к постановлению
администрации города
от​​​_24.02.2012_ № 117
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление дополнительного образования»
1. Общие положения
1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предос​тавление дополнительного образования» (далее - Регламент) разработан в целях сохране​ния и развития системы дополнительного образования детей, в том числе с ограниченны​ми возможностями здоровья, повышения качества предоставления и доступности муни​ципальной услуги, создания комфортных условий для получения услуги.
Регламент определяет состав, последовательность осуществления действий (админи​стративных процедур) и сроки при предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам (далее - Заявители).
Заявителями муниципальной услуги являются родители несовершеннолетних (за​конные представители).
Получателями муниципальной услуги являются дети, подростки, молодежь, в воз​расте преимущественно от 6 до 18 лет.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга «Предоставление дополнительного образования» (далее - му​ниципальная услуга).
2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Отдел по образованию администрации города Заринска (далее - Отдел) разрабатыва​ет Регламент и является ответственным за организацию предоставления муниципальной услуги.
Почтовый адрес: 659100, г. Заринск, ул. 25 Партсъезда, 3.
График работы: с понедельника по четверг с 8.00 до 17.15, обед с 12.00 до 13.00;
пятница с 8.00 до 16.00, обед с 12.00 до 13.00.

Телефон: (38595) 4 16 51
Тел/факс: (38595) 4 08 56

Адрес электронной почты: gогопо.zаriпcк @ gmаil.соm/
Проект Регламента размещается на официальном сайте Отдела: http://www.alted.ru/zar/index.html.
Муниципальную услугу предоставляет муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр детского творчества»   (далее - Учреждение), расположенное по адресу: 659100,1 г. Заринск, Алтайский край, ул. Союза Республик, 7/2.
2.3.Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является зачисление ребенка в Учреждение и издание соответствующего локального акта.
2.4.Срок предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга в сфере дополнительного образования детей предоставляется в соответствии с образовательной программой Учреждения.
2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации;
ООН
Конвенцией   о   правах   ребенка,   одобренной   Генеральной   Ассамблеей 20.11.1989;
законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;
Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ре​бенка в Российской Федерации»;
законом Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 "О защите прав потребите​лей";
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";
Федеральным законом от 06.10.1999 №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;
Федеральным законом от 24.06. 1999 № 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних";
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления го​сударственных и муниципальных услуг»;
распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных ус​луг»;
постановлением Администрации Алтайского края от 25.06.2010 № 276 «Об утвер​ждении Административного регламента работы с обращениями граждан в Администра​ции Алтайского края»;
постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 «Об ут​верждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;
постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;
постановлением Правительства Российской Федерации от 14.07.2008 № 522 «Об утверждении Положения о государственной аккредитации образовательных учреждений и научных организаций»;
Положением о лицензировании образовательной деятельности, утвержденным по​становлением Правительства Российской Федерации от16.03.2011 № 174;
постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29.12.2010 № 189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2. №2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях»;
Положением об управлении Алтайского края по образованию и делам молодежи, утвержденным постановлением Администрации Алтайского края от 14.08.2008 № 330 (ред. от 20.05.2010);
Положением об отделе по образованию администрации города Заринска, утвержденным   постановлением Заринского городского Собрания депутатов Алтайского края от 22.02.2012 № 11.
иными нормативными правовыми актами.
2.6.Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными
или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной
услуги
При письменном обращении Заявителя за предоставлением муниципальной услуги, а также посредством электронной почты, необходимо предоставить заявление в форме (Приложение № 1).
2.7.Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной
услуги
Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являют​ся:
· собственная инициатива Заявителя;

· временная нетрудоспособность по болезни педагогического работника или воспитанни​
ка;
· очередной отпуск педагогических работников;

· смена места жительства,

· по заявлению Заявителя услуги.

2.8.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

 2.9.1.Ограничений по  доступности муниципальной услуги заявителям не имеется.

 2.9.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- предоставление муниципальной услуги в соответствии с Регламентом;

-соблюдение прав заявителей на  предоставление  муниципальной услуги в соответствии  действующим законодательством.

3.Состав, последовательность административных процедур при осуществлении муниципальной услуги
3.1. Прием документов от Заявителей, ознакомление Заявителей с локальными акта​
ми учреждения;
3.2. Рассмотрение принятых документов (критерием принятия решения о приеме за​
явления является соответствие документов требованиям Регламента);
3.3. Решение о приеме в Учреждение, оформление договора;
3.4. Зачисление ребенка в Учреждение на основании издания соответствующего ло​
кального акта.
3.5. Документы для исполнения Учреждением муниципальной услуги могут быть
поданы Заявителем:
· в электронном виде (на электронный адрес Учреждения);

· в бумажном виде, непосредственно при обращении в Учреждение;

· в электронно-бумажном виде посредством электронной почты на электронный ад​
рес Учреждения и последующим предоставлением в бумажном виде в Учреждение.

3.6.Порядок приема заинтересованных лиц в Учреждение должен быть утвержден в
Уставе Учреждения и доведен до сведения воспитанников, их родителей (законных пред​
ставителей). Порядок приема должен обеспечивать прием всех граждан, которые прожи​
вают на территории города Заринска и имеют право на получение дополнительного обра​
зования.
Время ожидания в очереди при подаче документов составляет не более 30 минут.
При ответах на телефонные звонки и устные обращение время разговора не должно превышать 10 минут.
При приеме заинтересованного лица в Учреждение последнее обязано ознакомить Заявителя с уставом Учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятель​ности, со свидетельством о государственной аккредитации, режимом работы, правилами поведения в Учреждении, порядком реализации программ по выбранному направлению.
Документы, регламентирующие деятельность учреждения дополнительного образо​вания:
1) Устав Учреждения;
2) лицензия на осуществление образовательной деятельности;
3) руководства, правила, инструкции, методики, положения;
4) свидетельство о государственной аккредитации Учреждения;
5) эксплуатационные документы на оборудование, приборы и аппаратуру образова​
тельного учреждения;
6) заключения органов Государственной санитарно-эпидемиологической службы и
Государственной противопожарной службы о пригодности используемых зданий и поме​
щений для осуществления образовательного процесса;
7) образовательная программа Учреждения;
8) годовой план работы;
9) учебные планы и учебные программы, расписание занятий.
3.7. Приказ о зачислении в Учреждение оформляется в день принятия решения о
зачислении в Учреждение.
3.8. Решение о зачислении в Учреждение доводится до Заявителя в течение одного
дня после издания соответствующего нормативного акта.
4.Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. В рамках исполнения муниципальной услуги проводятся мероприятия по контролю за предоставлением услуг по дополнительному образованию Учреждением согласно действующему законодательству и нормативно-правовым документам.
4.2.Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами осуществляется администрацией Учреждения на основе годового плана работы.
Перечень должностных лиц, ответственных за организацию предоставления муниципальной услуги, устанавливается приказами и /или/должностными инструкциями.       
Текущий контроль осуществляется путем проведения администрацией Учреждения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Учреждения положений Регламента.
4.3.Должностное лицо, ответственное за исполнение настоящего Регламента, обя​зано:
-
исполнять муниципальную услугу согласно действующему законодательству и
нормативно-правовым документам;
- выполнять административные процедуры в полном объеме, в установленный срок.
4.4.Должностное лицо, ответственное за исполнение настоящего Регламента, име​ет право:
-
вносить предложения по определению хода исполнения административных проце-
дур;
-
вносить предложения по оптимизации процесса реализации муниципальной услуги.
4.5.Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоя​
щего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с дейст​
вующим законодательством.
5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (без​
действия) органа, предоставляющего муниципальную услугу
Заявители вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц учреждения дополнительного образования детей и решения, принятые в ходе предоставления муници​пальной услуги, в досудебном порядке.
Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное заяв​ление (претензию, жалобу) в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица, дей​ствия (бездействия) которого обжалуется, заведующему отделом по образованию администра​ции города Заринска.
Заявление (претензия, жалоба) подается в письменной форме и должно содер​жать:
фамилию, имя, отчество (последнее -при наличии) физического лица, почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ;
наименование учреждения и (или) структурного подразделения и (или) должности и (или) фамилию, имя и отчество (последнее — при наличии) специалиста (при наличии ин​формации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
суть обжалуемого действия (бездействия), решения;
личную подпись и дату.
К заявлению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.
Заявление подписывается подавшим его физическим лицом.
По результатам рассмотрения заявления принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения.
Письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
В случае, если по заявлению требуется провести проверку, срок рассмотрения об​ращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмот​рения заявления автор обращения уведомляется письменно с указанием причин про​дления.
Ответ на письменную жалобу по существу не дается в следующих случаях:
отсутствие фамилии заявителя, направившего заявление, и почтового адреса, по ко​торому должен быть направлен ответ;
отсутствие в заявлении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);
если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно дава​лись письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть при​нято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и более ранние обращения направлялись в одно и то же учреждение или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном решении заявителя, направившего обращение.
Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения. В случае если текст письменного заявления не поддается прочтению, письменный ответ направляется заявителю не позднее 7 дней, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц, ответственных за выпол​нение административного действия, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставле​ния муниципальной услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Заявители вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц Учреждения и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Секретарь  администрации  города                                                                Т.В.Григоренко   

