АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ОКАЗАНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ В МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЯХ 
ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ»
I. Общие положения

1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги по организации предоставления дополнительного образования муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования, муниципальными общеобразовательными учреждениями муниципального образования «Краснотуранского района» (далее – административный регламент) разработан в целях развития творческих способностей детей и взрослых, на удовлетворение их индивидуальных потребностей в интеллектуальном, нравственном физическом  совершенствовании, открытости и доступности муниципальной услуги, определения последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
2.  Заявителями муниципальной услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетних, совершеннолетние граждане за оказанием муниципальной услуги  могут обращаться самостоятельно.
  Заявители имеют право на неоднократное обращение в образовательные учреждения дополнительного образования за получением муниципальной услуги.
       3. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги по организации предоставления дополнительного образования осуществляются в соответствии с международными актами в области защиты прав ребёнка; Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 г.; Федеральным законом от 21 декабря 1012г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации"; Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 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 04.12.2007№ 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»; типовым Положениям об образовательном учреждении дополнительного образования детей №1008 от 29августа 2013 года; санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами "Санитарно-эпидемиологические требования к учреждениям дополнительного образования (СанПиН) 2.4.4.1251-03", утвержденными и введенными в действие постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 03.04.2003; приказа Государственного комитета СССР по народному образованию от 04.07.89 № 541 «О введении в действие Правил пожарной безопасности»;
4. Муниципальная услуга по организации предоставления дополнительного образования детей и взрослых направлена на формирование и развитие творческих способностей детей и взрослых, удовлетворение их индивидуальных потребностей в интеллектуальном, нравственном и физическом совершенствовании на формирование культуры, здорового и безопасного образа  жизни, укрепление здоровья, а так же на организацию их свободного времени. Дополнительное образование детей обеспечивает их адаптацию к жизни в обществе, профессиональную ориентацию, выявление  и поддержку детей проявивших выдающиеся способности. Дополнительные общеобразовательные программы должны учитывать возрастные и индивидуальные особенности.
5.Муниципальную услугу предоставляют муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования всем гражданам без предъявления требований к уровню образования если иное не обусловлено  спецификой реализуемой образовательной программы
II. Требования к порядку предоставления Муниципальной услуги

6. Предоставление Муниципальной услуги по дополнительному образованию детей и взрослых осуществляется в форме групповых и индивидуальных занятий в рамках общеразвивающих образовательных программ по дополнительному образованию.
7. Работники учреждений дополнительного образования при предоставлении гражданам (обучающимся) Муниципальной услуги руководствуются положениями настоящего Административного регламента.

Работники учреждений дополнительного образования, участвующие в предоставлении Муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Административным регламентом.

8. Муниципальная услуга предоставляется при личном обращении родителей (законных представителей) несовершеннолетних и совершеннолетних с заявлением о предоставлении Муниципальной услуги по предоставлению дополнительного образования и при заключении договора.

9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Порядок информирования о предоставлении Муниципальной услуги

10. Информация о муниципальной услуге представляется гражданам непосредственно в помещении Отдела образования, осуществляющего переданные полномочия администрации Краснотуранского района в области содействия в предоставлении Муниципальной услуги, и учреждениях дополнительного образования, а также с использованием средств телефонной связи, в средствах массовой информации, на бумажных носителях и демонстрационных стендах в учреждениях дополнительного образования. Для получения Муниципальной услуги необходимо обратиться непосредственно в учреждения дополнительного образования.
11. Сведения о номерах телефонов для справок Отдела образования, и  учреждений дополнительного образования содержатся в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
12. Сведения о графике (режиме) работы Отдела образования, и  учреждениях дополнительного образования содержатся на стендах (вывесках), содержащих информацию о графике (режиме) работы, и размещаются в помещениях учреждений дополнительного образования. 
Документами, необходимыми для получения Муниципальной услуги, являются заявления от родителей (законных представителей) несовершеннолетних или совершеннолетних граждан, договор между родителями (законными представителями) несовершеннолетних или совершеннолетними гражданами и учреждениями дополнительного образования.
Консультации по процедуре получения Муниципальной услуги можно получить по вышеуказанным телефонам.

13. Информация о процедуре предоставления Муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей Муниципальной услуги непосредственно в учреждениях дополнительного образования, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для справок, размещается в средствах массовой информации, на информационных стендах и в раздаточных информационных материалах (рекламных буклетах, презентациях) и на сайтах.

Информация о процедуре предоставления Муниципальной услуги представляется бесплатно. Для поступления в учреждения дополнительного образования представлен алгоритм прохождения административной процедуры родитель, совершеннолетний (заявление, договор) - администрация (распределение учащегося в класс, группу) – преподаватель класса, группы). Расписание занятий с указанием времени обучения.

13.1. Время ожидания в очереди для получения от работников Отдела образования и учреждений дополнительного образования  информации о процедуре предоставления Муниципальной услуги при личном обращении получателя Муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

Письменные обращения получателей Муниципальной услуги о порядке предоставления Муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются работниками Отдела образования и  учреждений дополнительного образования с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 15 дней с момента регистрации обращения, обжалование решения происходит в срок, не превышающий 30 дней.

13.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники Отдела образования и учреждений дополнительного образования подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа или учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

14. На информационных стендах, размещаемых в помещениях учреждений дополнительного образования, содержится следующая информация:

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, электронная почта органов и учреждений, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги;

реестр Муниципальных услуг в области содействия организации предоставления дополнительного образования по дополнительным общеразвивающим программам;

процедура предоставления Муниципальной услуги;

порядок обжалования решения, действия Отдела образования и учреждений дополнительного образования, их должностных лиц и работников или пассивного поведения, выражающегося в несовершении конкретных действий, которые должностные лица и работники Отдела образования и учреждений дополнительного образования были обязаны и могли совершить в силу возложенных на них обязанностей;

перечень получателей Муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению Муниципальной услуги;

основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

образцы заявления о получении Муниципальной услуги.

15. На Интернет-сайте администрации Отдела образования содержится следующая информация:

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги;

реестр Муниципальных услуг в области содействия организации предоставления общедоступного образования по дополнительным                                        общеразвивающим программам;

процедура предоставления Муниципальной услуги;

порядок обжалования решения, действия или бездействия Отдела образования  и учреждений дополнительного образования, их должностных лиц и работников;

порядок рассмотрения обращений получателей Муниципальной услуги;

перечень получателей Муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;

бланк заявления о получении Муниципальной услуги;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению Муниципальной услуги;

основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

ответы на вопросы получателей Муниципальной услуги.

Получатели Муниципальной услуги
16. Получателями Муниципальной услуги являются:

граждане Российской Федерации, граждане иностранных государств, проживающие на территории РФ, в соответствии с возрастными ограничениями, указанными в Уставах учреждений дополнительного образования.

III. Характеристика организации оказания Муниципальной услуги в области дополнительного образования

17- учреждения дополнительного образования самостоятельно осуществляют оказание муниципальной образовательной услуги в соответствии с Уставом, лицензией. Содержание дополнительных общеобразовательных программ и сроки обучения  по ним определяются образовательной программой,  разработанной и утвержденной организацией, осуществляющей образовательную деятельность в соответствии с федеральными государственными требованиями.
Перечень документов, необходимых для получения Муниципальной услуги

18. Документами, необходимыми для получения Муниципальной услуги, являются:

- заявление родителей, (законных представителей) несовершеннолетних, совершеннолетнего 
- договор между родителями, (законными представителями) несовершеннолетних, совершеннолетним и учреждениями дополнительного образования 
- медицинская справка об отсутствии заболеваний, препятствующих занятиям в учреждениях дополнительного образования.
Требования к оформлению документов, необходимых для получения Муниципальной услуги

19. Заявление и договор на получение Муниципальной услуги заполняются разборчиво от руки, на русском языке. При заполнении заявления не допускается использование сокращений слов и аббревиатур. Заявление заверяется личной подписью родителя (законного представителя) несовершеннолетних, совершеннолетним.

20. Документы, составленные на иностранном языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода и подлинность подписи переводчика свидетельствуются в установленном порядке.

Перечень оснований для отказа в предоставлении

Муниципальной услуги

21. Основаниями для отказа в предоставлении гражданину Муниципальной услуги являются:

21.1. не соответствие установленному возрасту;

21.2. исключение из учреждений дополнительного образования:

- по медицинским показаниям;

- за совершение противоправных действий, грубых и неоднократных нарушений Устава учреждений дополнительного образования;
22. На основании личного письменного заявления родителей (законных представителей) несовершеннолетних, совершеннолетнего получатель Муниципальной услуги вправе отказаться от предоставления Муниципальной услуги.

Сроки предоставления Муниципальной услуги

23. Муниципальная услуга предоставляется получателю Муниципальной услуги в следующие сроки:

- ежедневно, с понедельника по пятницу включительно, в рабочее время.
24. Предоставление Муниципальной услуги (начало учебного года) начинается в соответствии с Уставом учреждения дополнительного образования. Организовывает работу  также в период каникул, согласно календарного учебного графика учреждений дополнительного образования.
Результат предоставления Муниципальной услуги

25. Результатом предоставления Муниципальной услуги являются:

- освоение дополнительных общеобразовательных программ по выбранному направлению;

- участие в районных, зональных, региональных, краевых, всероссийских и международных конкурсах;

- подготовка к обучению в средних специальных и высших учебных заведениях.
IV. Административные процедуры

Описание последовательности действий при предоставлении Муниципальной услуги

26. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является обращение в учреждения дополнительного образования родителей (законных представителей) несовершеннолетних, совершеннолетних, написавших заявление о предоставлении Муниципальной услуги.

27. Граждане, обратившиеся за предоставлением Муниципальной услуги, представляют документы, установленные пунктом 18 настоящего Административного регламента.

28. Работник дополнительного образовательного учреждения, осуществляющий функцию по предоставлению Муниципальной услуги, проверяет наличие документов, установленных настоящим Административным регламентом.

На основании представленных документов работник учреждения дополнительного образования осуществляющий функцию по предоставлению Муниципальной услуги, принимает решение о предоставлении или отказе в предоставлении Муниципальной услуги в соответствии с основанием, установленным настоящим Административным регламентом.

Работник учреждения дополнительного образования, осуществляющий функцию по предоставлению Муниципальной услуги, информирует гражданина о принятом решении.

В случае отказа в предоставлении Муниципальной услуги по причинам, указанным в пунктах 20.1 - 20.3 настоящего Административного регламента, работник разъясняет причины, основание отказа, порядок предоставления Муниципальной услуги, оформляет решение в письменной форме и выдает его гражданину.

В случае несогласия гражданина с принятым решением он вправе обжаловать действия работника учреждения дополнительного образования, осуществляющего функцию по предоставлению Муниципальной услуги, в установленном порядке.

29. Работник, учреждения дополнительного образования осуществляющий функцию по предоставлению Муниципальной услуги - директор учреждения дополнительного образования на основании документов, указанных в п. 18 настоящего Административного регламента, зачисляет заявителя в списочный состав учреждения дополнительного образования, информирует о порядке предоставления Муниципальной услуги, знакомит с локальными нормативно-правовыми документами, регулирующими деятельность учреждения дополнительного образования.

30. Работники дополнительного образовательного учреждения, осуществляющие функции по предоставлению Муниципальной услуги - преподаватели осуществляют воспитательный и образовательный процесс в соответствии с расписанием занятий, установленным в дополнительном образовательном учреждении. Режим дня должен соответствовать требованиям СанПиН 2.4.4.1251-03, учитывать возрастные особенности и способствовать гармоничному развитию личности.

Порядок и формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги
Учреждения дополнительного образования ежегодно отчитываются о предоставлении муниципальных услуг на бумажных и электронных носителях по установленной форме в Отдел образования и министерство образования Красноярского края.

31. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, принятием решений работниками учреждений дополнительного образования и исполнением настоящего Административного регламента осуществляется директором учреждений дополнительного образования, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, а также должностными лицами Отдела образования. 

32. Текущий контроль за предоставлением Муниципальной услуги осуществляется путем проведения директором учреждений дополнительного образования или его заместителем, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работниками учреждений дополнительного образования  положений настоящего Административного регламента, положений, содержащих порядок проведения занятий, требований к заполнению, ведению и хранению документов, регламентирующих деятельность по предоставлению Муниципальной услуги по организации предоставления дополнительного образования.

33. Разрешение споров получателей Муниципальной услуги с работниками органов и учреждений, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, рассмотрение претензий осуществляются в претензионном или ином досудебном порядке урегулирования.

Для рассмотрения претензий получателей Муниципальной услуги и урегулирования споров органами и учреждениями, участвующими в предоставлении Муниципальной услуги, создается комиссия по разрешению споров (претензий).

В состав комиссии включаются должностные лица, ответственные или уполномоченные работники учреждений дополнительного образования, уполномоченные лица Отдела образования, представители общественных организаций и объединений, а также другие лица, обладающие необходимыми знаниями, опытом и квалификацией, позволяющими участвовать в рассмотрении претензий и урегулировании споров.

Информация о порядке разрешения споров и рассмотрения претензий размещается на Интернет-сайтах и информационных стендах органов и учреждений, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги.

При урегулировании споров и рассмотрении претензий члены комиссии осуществляют проверку законности и обоснованности принятия решений, действий или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников органов и учреждений, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, запрашивают объяснительные (служебные) записки и иные необходимые документы.

Получатель Муниципальной услуги, выразивший претензии, может лично присутствовать на заседаниях комиссии или направить своего законного представителя.

Члены комиссии своевременно (не позднее чем за пять календарных дней до проведения заседания комиссии) информируют (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте) получателей Муниципальной услуги, их законных представителей о сроке и месте проведения заседания комиссии по вопросу разрешения спора или рассмотрения претензии.

Получатели Муниципальной услуги могут подать ходатайство об изменении сроков проведения заседания комиссии, состава членов комиссии, а также обратиться с другими просьбами, указав причины и приведя обоснования ходатайства.

Получатели Муниципальной услуги могут письменно уведомить об отказе участвовать в заседании комиссии.

В случае отказа получателя Муниципальной услуги лично участвовать в заседаниях комиссии необходимые материалы и проект решения комиссии по результатам разрешения спора или рассмотрения претензии направляются получателю Муниципальной услуги по почте или с использованием средств факсимильной связи и электронной связи, сети Интернет.

Споры считаются разрешенными, если между получателем Муниципальной услуги и комиссией по взаимному согласию достигнута договоренность.

Результаты договоренности фиксируются в протоколе, который подписывается получателем Муниципальной услуги и председателем комиссии.

По результатам разрешения спора или рассмотрения претензии на основании протокола оформляется решение комиссии, в котором могут быть указаны сроки принятия мер по устранению выявленных нарушений, восстановлению нарушенных прав и законных интересов получателя Муниципальной услуги (заявителя), причины и основания невозможности удовлетворения претензий получателя Муниципальной услуги, разрешения спора в пользу получателя Муниципальной услуги.

В решении комиссии могут содержаться рекомендации по организации работы и проведению контроля за предоставлением Муниципальной услуги, наложению взысканий на лиц, допустивших нарушение прав и законных интересов получателей Муниципальной услуги, иные положения, направленные на совершенствование административных процедур и повышение качества предоставления Муниципальной услуги.

Продолжительность рассмотрения претензий или урегулирования споров не должна превышать 30 дней со дня регистрации обращения (претензии). Указанный срок может быть продлен по взаимному согласию сторон.

34. Получатели Муниципальной услуги могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии работников, органов и учреждений, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, и должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, содержащихся на Интернет-ресурсах администрации Краснотуранского района, Отдела образования.

Сообщение получателя Муниципальной услуги должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина, место жительства или пребывания;

наименование органа или учреждения, должность, фамилию, имя и отчество работника (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) которого нарушают права и законные интересы получателя Муниципальной услуги;

существо нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования получателя Муниципальной услуги о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

VТребования к оборудованию мест предоставления Муниципальной услуги

35.Учреждение и его структурные подразделения размещаются в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных территориально для населения.  Площадь, занимаемая учреждением, должна обеспечивать размещение работников и получателей муниципальной услуги, а также предоставление им услуг в соответствии с Санитарно-эпидемиологическими требованиями (СанПин 2.4.4.1251-03).
Помещения, для предоставления Муниципальной услуги, должно соответствовать строительным нормам, требованиям пожарной безопасности, оборудовано системами хозяйственно-питьевого, противопожарного и горячего водоснабжения, канализацией и водостоками, электрическим освещением и вентиляцией и телефонной связью.  . 

В здании, где осуществляются Муниципальные услуги, оборудованы места общего пользования (санитарных узлов) и места хранения верхней одежды получателей Муниципальной услуги.

Приложение N 1
к Административному регламенту

СВЕДЕНИЯ

О МЕСТАХ НАХОЖДЕНИЯ ОТДЕЛА образования, 
учреждений дополнительного образования
	N 
п/п
	Наименование учреждения,  
предоставляющего      
Муниципальную услугу    
	Адрес местонахождения, телефон 

	1. 
	"Отдел образования администрации Краснотуранского района"     
	662660, Красноярский край, Краснотуранский район, с. Краснотуранск, ул.Ленина, 31    
  Тел. (39134) 21-5-85

	2. 
	муниципальноеавтономное образовательное учреждение    дополнительного образования детей "Дом детского творчества" с. Краснотуранск       
	662660, Красноярский край, Краснотуранский район, с.Краснотуранск, ул. Ленина,20  
Тел. (39134) 21-4-57   

	3.
	муниципальное образовательное учреждение    дополнительного образования детей Краснотуранская детско-юношеская спортивная школа
	662660, Красноярский край, Краснотуранский район, с.Краснотуранск, улСоветская,д.41
Тел. (39134) 22-6-29


