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АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

«ШУМЯЧСКИЙ  РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ  ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	29.12.2010 г. № 359

Об утверждении Административного  Регламента  Администрации муниципального образования "Шумячский район" Смоленской области по предоставлению  муниципальной услуги  "Организация предоставления дополнительного образования детям»
	


Администрация муниципального образования "Шумячский район" Смоленской области 
П О С Т А Н О В Л Я Е Т :

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент  Администрации муниципального образования "Шумячский район" Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования детям» (далее - Административный регламент).
2. Отделу по образованию Администрации муниципального образования "Шумячский район"  Смоленской области (В.С.Никитина) обеспечить предоставление муниципальной услуги в соответствии с Административным регламентом.
3. Опубликовать настоящее постановление в газете «За урожай» и разместить на официальном сайте Администрации муниципального образования "Шумячский район" Смоленской области.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации муниципального образования "Шумячский район" Смоленской области А.Ю. Зарецкую.

Глава Администрации муниципального 
образования  «Шумячский  район» 

                                            Н.Н.Макуха                 
	
	УТВЕРЖДЁН 

постановлением Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области

от 29.12.2010 г. № 359


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
 «ШУМЯЧСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ ПО 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ОРГАНИЗАЦИЯ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ДЕТЯМ"

1. Общие положения

1.1. Административный регламент Администрации 
муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги "Организация предоставления дополнительного образования детям" (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, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги Отделом по образованию Администрации 
муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области (далее – Отдел по образованию), муниципальным образовательным  учреждением дополнительного образования детей Шумячского района (далее - учреждение) по дополнительному образованию детей.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 г.;

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 10.04.2000 г.  № 51-ФЗ "Об утверждении Федеральной программы развития образования";

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

- Федеральным законом от 02.05.2006 г.  №  59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Законом Российской Федерации от 10.07.92 г.  № 3266-1 "Об образовании";

- Федеральным законом от 04.12.2007 г. № 329-ФЗ "О физической культуре и спорте в Российской Федерации";

- Типовым положением об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утверждённым Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.95 г. № 233 (в редакции постановлений Правительства РФ от 22.02.1997 г. № 212, от 08.08.2003 г. № 470 и от 07.12.2006 г. № 752);

- иным федеральным и региональным законодательством, регулирующим отношения в данной сфере.

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

1.4. В качестве получателей муниципальной услуги выступают физические лица (родители детей, их законные представители) и юридические лица (учреждения) (далее - получатели).

1.5. 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.

1.6. Процедура взаимодействия с указанными органами, учреждениями и организациями, обладающими сведениями, необходимыми для исполнения муниципальной услуги, определяется действующим законодательством и (или) соответствующими соглашениями о порядке, условиях и правилах информационного взаимодействия.

1.7. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным по всем видам.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге

2.1.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области в сети "Интернет", распространяется в виде информационных материалов (брошюр и т.д.), а также другими способами. 
Информация о месте нахождения и контактных телефонах  Отдела по образованию Администрации муниципального образования "Шумячский район" Смоленской области: 

216410, Смоленская область, п. Шумячи, ул. Школьная, д.1, телефон (факс) 8(48133)-4-17-56, электронный адрес: 

интернет: shumobr @yandex.ru
интранет:  shumobr @admin.sml
2.1.2. Отдел по образованию  осуществляет предоставление муниципальной услуги ежедневно, кроме субботы и воскресенья, и нерабочих праздничных дней, с 9.00 до 18.00, в пятницу - с 9.00 до 17.00, с перерывом на обед с 13.00 до 14.00.

2.1.3. Информация о муниципальной услуге предоставляется безвозмездно.

2.1.4. Согласно Федеральному закону от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации", письменные обращения, а также обращения, направленные по электронной почте и с использованием средств факсимильной и электронной связи, о муниципальной услуге рассматриваются с     учётом времени подготовки ответа в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения.

Время ожидания для получения информации о муниципальной услуге при личном обращении получателя не должно превышать одного часа.

2.2. Порядок получения консультаций по предоставлению

муниципальной услуги

2.2.1. При необходимости получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги получатели обращаются в Отдел по образованию.

2.2.2. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут предоставляться:

- в устной форме - по телефону или при личном приёме;

- в письменной форме - на основании письменного обращения, по электронной почте.

2.2.3. Все консультации являются бесплатными.

2.2.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан работники Отдела по образованию  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 чётко, 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.

2.2.5.  Если обращение за консультацией осуществляется в письменной форме и (или) посредством электронной почты, то ответ даётся в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.3. Получатели имеют право обращаться с соответствующим заявлением в Отдел по образованию или учреждение по месту намечаемого пользования услугой.
2.4. Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется в одном экземпляре в произвольной форме, может быть написано от руки или напечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.5. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

- заявление о приёме;

- медицинское заключение о состоянии здоровья ребёнка при приёме в спортивные, спортивно-технические, туристические, хореографические объединения.

2.6. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- несоответствие возраста;

- отсутствие перечисленных в пункте 2.5 Административного регламента документов.

3. Административные процедуры

3.1. Блок-схема последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к Административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие этапы:

3.2.1. Информирование Отделом по образованию получателей о развитии услуг в сфере дополнительного образования Шумячского района.

3.2.2. Осуществление подготовки аналитической информации о состоянии дополнительного образования детей в Шумячском районе и мерах, принимаемых Отделом по образованию  по содействию в развитии дополнительного образования детей в текущем году, и задачах на следующий год в соответствии с основными направлениями развития образования.

3.2.3. Изучение спроса на услуги дополнительного образования детей и формирование соответствующих предложений.

3.2.4. Согласование вопросов по организации предоставления дополнительного образования детям.

3.2.5. Обеспечение участия детей и молодежи в мероприятиях регионального, федерального и международного уровней.

3.2.6. Административные процедуры:

- прием и регистрация документов учреждением (в течение одного рабочего дня);

- предоставление информации или консультации;

- ознакомление лиц с Уставом учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса;

- зачисление ребёнка в учреждение, издание приказа директором учреждения.

3.2.7. Непосредственное предоставление муниципальной услуги.

3.3. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является поступление заявления (обращения) учреждения в Отдел по образованию  или заявления получателя в учреждение, а также обращения получателя в Отдел по образованию для предоставления информации.

3.4. Для согласования вопросов по организации предоставления дополнительного образования детям учреждение представляет в Отдел по образованию  следующие документы:

- сопроводительное письмо руководителя учреждения на имя начальника Отдела по образованию;

- при необходимости проект документа, утверждённого руководителем учреждения и заверенного печатью учреждения с грифом согласования, или документы, подтверждающие принятие решения о согласовании.

3.5. Документы в Отдел по образованию могут быть доставлены посредством почтовой, курьерской связи.

3.6. Приём и регистрацию документов, поступивших от учреждения, осуществляет сотрудник, обеспечивающий приём и регистрацию почтовой корреспонденции, ответственный за регистрацию документов.

Регистрация документов осуществляется в день поступления.

3.7. Сотрудник, ответственный за регистрацию документов, не позднее рабочего дня, следующего за днем регистрации, направляет зарегистрированный комплект документов начальнику Отдела по образованию.

3.8. Начальник Отдела по образованию в течение рабочего дня рассматривает полученные документы и направляет их на исполнение.

3.9. Ответственный исполнитель в течение 5 рабочих дней проверяет комплектность и правильность оформления представленных документов.

3.10. Если поступившие документы надлежаще оформлены и представлены в полной комплектности, ответственный исполнитель готовит документы к согласованию в соответствии с административной процедурой.

3.11. При выявлении в ходе проверки некомплектности документов (отсутствие оснований) или их неправильного оформления ответственный исполнитель информирует об этом руководителя учреждения по телефону или устно.

3.12. В случае, если по истечении 30 дней учреждение не представит в адрес Отдела по образованию  необходимые документы, то осуществляются следующие действия:

3.12.1. Ответственный исполнитель в течение 3 рабочих дней готовит письменное уведомление с обоснованием отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3.12.2. В случае если в течение 30 дней учреждение предоставит комплект документов, то повторно выполняется указанная в пункте 3.4 административная процедура.

3.13. Содержание образования в конкретном учреждении определяется образовательной программой (образовательными программами), разрабатываемой, принимаемой и реализуемой этим учреждением самостоятельно. Содержание образовательного процесса в конкретном учреждении определяется учебным планом учреждения, дополнительными образовательными программами.

3.14. Содержание дополнительных образовательных программ должно соответствовать следующим направлениям:

- научно-техническому;

- спортивно-техническому;

- физкультурно-спортивному;

- художественно-эстетическому;

- туристско-краеведческому;

- эколого-биологическому;

- военно-патриотическому;

- социально-педагогическому;

- культурологическому;

- естественно-научному;

- спортивно-оздоровительному.

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

3.16. Срок согласования представленных документов с момента получения полного пакета документов - не более 30 дней.

3.17. Основаниями для приостановления исполнения административного действия либо отказа в его исполнении являются:

- искажение учреждением информации;

- ошибки в представленных учреждением данных.

3.18. Результатами выполнения административных действий являются согласованные с начальником Отдела по образованию вопросы по организации предоставления дополнительного образования детям или письма с мотивированным отказом.

3.19. Результатом действия Административного регламента является увеличение количества детей, охваченных предоставлением муниципальной услуги.

Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются в течение всего календарного года.

4. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений

должностных лиц (специалистов), соответственно осуществляемых 
и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги

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

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

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

	
	 Приложение 1
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Блок-схема общей структуры последовательности административных 

действий при исполнении муниципальной услуги «Организация 

предоставления дополнительного образования детям»

	Выбор родителями (законными представителями)

учреждения дополнительного образования



	Прием документов (заявления) от граждан для приема в учреждение 
дополнительного образования




	Рассмотрение принятого заявления.

Решение о приеме в учреждение дополнительного образования





	Зачисление ребенка в Учреждение

и издание соответствующего приказа




	Предоставление услуги в учреждении дополнительного образования




	
	 Приложение 2
к Административному регламенту Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования детям»


	
	Директору муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей
(наименование учреждения)

_____________________________________________

(Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя)

(ненужное зачеркнуть) 

Фамилия ___________________________

Имя _______________________________

Отчество ___________________________

Место регистрации: 

____________________________________

____________________________________

____________________________________

Телефон ____________________________




З А Я В Л Е Н И Е

Прошу принять моего ребёнка (сына, дочь) ______________________________

                                                                                  (фамилия, имя, отчество)

____________________________________________________________________________________________

(дата рождения, место проживания)

__________________________ в творческое объединение _____________________________________

                                                                                                              (наименование творческого объединения

С Уставом, лицензией  на право ведения образовательной деятельности, свидетельство о государственной аккредитации _________________________________

                                                                                                       (наименование учреждения)

ознакомлен(а).
«______» ________________ 20____ год                        ______________________

                                                                                                     (подпись)
