АДМИНИСТРАЦИЯ МИХАЙЛОВСКОГО РАЙОНА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

17.04.2012 







      №  215
с. Михайловское

Об        утверждении   административного

регламента «Организация предоставления

 дополнительного образования детей»
Во исполнение постановления Администрации Михайловского района от 12.08.2011 №428 «Об утверждении Порядка разработки, проведения экспертизы и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) и руководствуясь федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,

п о с т а н о в л я ю:

1.Утвердить административный регламент «Организация предоставления

 дополнительного образования детей» (прилагается).

2.Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Михайловского района.

3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на председателя Комитета по образованию и делам молодежи А.Н.Герасимова.

Глава Администрации района                                                Г.С. Юров
Обнародовано на официальном интернет-сайте Администрации Михайловского района 17.04.2012

Утвержден

постановлением Администрации

Михайловского района

от 17.04.2012 № 215
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по оказанию муниципальной услуги

«Организация предоставления дополнительного образования детей»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования детей» (далее – административный регламент) разработан в целях обеспечения всеобщей доступности дополнительного образования и повышения качества исполнения данной муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования детей» осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

-Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон  от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992г. № 3266-1 «Об образовании»;

-Положение о Комитете по образованию Администрации Михайловского района, утвержденное Решение Михайловского районного Собрания депутатов от 17.08.2011 года №24;

-иные нормативно-правовые акты.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется детям в возрасте от 6 лет  до 18 лет. 
Заявителями являются родители (законные представители) (далее – заявители), детей указанного возраста и проживающие на территории Михайловского района Алтайского края.

1.4.Результатом исполнения муниципальной услуги является предоставление  родителям (законным представителям) услуг по обеспечению бесплатного дополнительного образования детей в соответствии с действующим законодательством, полноценному проведению свободного времени с пользой для физического, интеллектуального и творческого развития, сохранение и развитие сети Учреждений различных типов и видов для обеспечения образовательных потребностей граждан, проживающих на территории Михайловского района Алтайского края. 
1.5.Муниципальная услуга «Организация предоставления дополнительного образования детей» (далее – муниципальная услуга) предоставляется Комитетом по образованию и делам молодежи Администрации Михайловского района Алтайского края.
Участники предоставления муниципальной услуги – муниципальные бюджетные  образовательные учреждения, реализующие программы дополнительного образования (далее – Учреждения):

- Бюджетные учреждения дополнительного образования - реализуют образовательные программы спортивной, культурно – досуговой, профилактической, духовно – нравственной и патриотической направленности.
- Бюджетные детские сады общеразвивающего вида – реализуют программы  дополнительного  образования с приоритетным осуществлением деятельности по развитию детей по одному из таких направлений, как познавательно-речевое, социально-личностное, художественно-эстетическое или физическое.

- Бюджетные средние общеобразовательные школы – реализуют программы дополнительного  образования различной направленности.
1.6.Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить непосредственно:

а) в муниципальном бюджетном  образовательном учреждении, по фактическому адресу (приложение 1), а также в Комитете по образованию и делам молодежи: 658960, Алтайский край, Михайловский район, с. Михайловское, ул. Садовая, 15;

б) заявитель вправе получить информацию об исполнении услуги, лично обратившись в учреждение, куда было подано его заявление, любыми доступными ему способами - в устном (лично или по телефону) и письменном виде (с помощью обычной или электронной почты);

в) адрес официального сайта в сети Интернет, содержащего информацию об исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги) Администрация Михайловского района Алтайского края – http://mhlaltay.ru;
г) сведения о порядке предоставления услуги носят открытый общедоступный характер, предоставляются всем заинтересованным лицам в письменном виде при обращении в образовательное учреждение непосредственно в порядке, установленном законодательством РФ;
д) при обращении заявителей в письменной форме  (Приложение 2) срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения. В случае, если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения жалобы продлевается, но не более, чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указание причин продления.

Обращение (жалоба) заявителя в письменной форме содержит:

- наименование органа местного самоуправления, в который направляется письменное обращение (либо ФИО должностного лица, действие (бездействие) которого обжалуется);

- фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя;

- почтовый адрес, по которому направляется ответ или уведомление о переадресации обращения;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения;

- личную подпись и дату.

Дополнительно указываются:

-причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- персональные данные заявителя;

- сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе прилагаются копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

2.«Стандарт предоставления муниципальной услуги»

2.1. Наименование муниципальной услуги «Организация предоставления

 дополнительного образования детей».

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется с момента зачисления ребенка в Учреждение и оказывается ему на протяжении всего периода пребывания в нём на основании заключенного договора.

2.3.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

-Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон  от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992г. № 3266-1 «Об образовании»;

-Положение о Комитете по образованию Администрации Михайловского района, утвержденное Решение Михайловского районного Собрания депутатов от 17.08.2011 года №24;

-иные нормативно-правовые акты. 

2.4.Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом при личном контакте с заявителями с использованием средств почтовой, телефонной связи.

2.5.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с нормативно-правовыми актами:

-заявление родителей (законных представителей);

-копия свидетельства о рождении ребенка;

-копия паспорта одного из родителей (законных представителей);

- медицинское заключение.

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

-непредставление одного из документов пункта 2.5.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие свободных мест для детей соответствующего возраста в образовательном учреждении;

- при наличии медицинских показаний, препятствующих воспитанию и обучению воспитанника в образовательном учреждении данного вида;

- заявление родителей (законных представителей) воспитанника.

2.8. Требования к предоставлению муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.8.1 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги – 30 минут. 

2.8.2. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет – 15 минут.

2.9. Письменные обращения заявителя рассматриваются должностным лицом с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.10. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

-места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами;

-места для оформления документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

 2.10.1. Требования к местам для ожидания заявителей.

-места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц;

- места ожидания в очереди могут быть оборудованы стульями,  скамьями (банкетками).

 2.10.2.Требования к местам для приема заявителей.
- прием документов осуществляется должностным лицом, ответственным за предоставление данной муниципальной услуги;

- кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего регулирование вопросов предоставления муниципальной услуги;

в) режима работы.

3. Административные процедуры

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги Комитетом по образованию и делам молодежи:
3.1. Мониторинг социального заказа населения на услуги дополнительного  образования.

3.2.  Осуществление нормативно-правового обеспечения деятельности Учреждений.

3.3.  Создание условий для стабильного функционирования Учреждений.
3.4. Регулирование деятельности руководителей Учреждений  в рамках полномочий, определенных законодательством.

3.5. Организация информационного обеспечения заявителей.

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги Учреждением:

3.6. Осуществление  приема детей.

Руководители Учреждений осуществляют:

прием заявителей в соответствии с собственным графиком (режимом) работы. Прием детей осуществляется на основании медицинского заключения, заявления и документов, удостоверяющих личность одного из заявителей;

Знакомство заявителей с уставом Учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса;

 Заключение договора с заявителем, включающим в себя взаимные права и обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе воспитания, обучения, развития, присмотра, ухода и оздоровления детей.

3.7. Формирование контингента обучающихся и воспитанников в пределах оговоренной лицензией квоты.

3.8. Организация деятельности Учреждения в соответствии с уставом, лицензией и свидетельством о государственной аккредитации:
Реализация основных образовательных программ в Учреждении, использование форм, средств и методов обучения и воспитания детей;

Реализация дополнительных образовательных услуг (платных, бесплатных);

Обеспечение необходимых условий для работы по организации образовательного процесса в Учреждении.

4.Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги (предоставлением муниципальной услуги).
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений  в рамках полномочий осуществляется  заведующим (директором) Учреждения, должностным лицом комитета по образованию и делам молодежи, председателем комитета по образованию и делам молодежи.  

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги (в рамках полномочий) включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения  заявителей. 

 Проверки полноты и качества исполнения муниципальной  услуги осуществляются на основании правовых актов (приказов) Учреждения или комитета по образованию и делам молодежи. 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годового плана работы Учреждения, комитета по образованию и делам молодежи) и внеплановыми. 

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Учреждения или комитета по образованию и делам молодежи. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Учреждение или комитет по образованию и делам молодежи обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов. 

 Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги заведующим (директором) Учреждения или председателем Комитета по образованию и делам молодежи в течение 3-х дней формируется комиссия, в состав которой включаются не менее 3-х  должностных лиц Учреждения или не менее 3-х муниципальных служащих комитета по образованию и делам молодежи. 

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

 Справка подписывается заведующим (директором) Учреждения или председателем комиссии. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц  в Комитете по образованию и делам молодежи.

 
 Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно или письменно) или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

  
При обращении заявителей  в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения. 

  
В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких должностных лиц, председатель комитета по образованию и делам молодежи продлевает срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив письменно в трехдневный срок о продлении срока его рассмотрения заявителю. 

 Заявители в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывают либо наименование органа, в который направляют письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения, ставит личную подпись и дату. 

По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. 

Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

 Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в письменной форме сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

  Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю более одного раза давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении в письменной форме  в недельный срок уведомляется  заявитель, направивший обращение. 

 Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается в письменной форме в недельный срок о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Приложение 1
	Наименование 

учреждения
	Юридический

и фактический адрес
	телефон
	Режим работы учреждения
	Ф.И.О.руководителя учреждения

	МБДОУ Михайловское муници-

пальное дошкольное образо-

вательное учреждение

детский сад №1
	.658960 с.Михайловское ул.Садовая ,11


	8(385)7022395
	8.00-18.00
	Кулик Людммла Михайловна

	МБДОУ Михайловское муници-

пальное дошкольное образо-

вательное учреждение

детский сад №2
	658960 с.Михайловское ул.К.Маркса, 9


	8(385)7022103
	8.00-18.00
	Заер Зоя Александровна

	МБДОУ «Михайловский

детский сад № 4» 
	658961 с.Михайловское ул.Гагарина,39        
	8(385)7026204
	8.00-18.00
	Грязнова Тамара Александровна


	№ п/п
	Наименование ОУ                               (по лицензии)
	Почтовый адрес 
	Контактный телефон
	Адрес электронной почты

	
	
	Индекс
	Населенный пункт
	Адрес
	Код города
	Номер
	

	1
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Михайловская  средняя общеобразовательная школа  №1"
	658960
	с. Михайловское
	ул. Карла Маркса, д.13
	38570
	22894
	mihschool-1.ucoz@rambler.ru          

	2
	 Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Малиновоозерская средняя общеобразовательная школа"
	658969
	р.п. Млиновое Озеро
	ул. Центральная 34
	38570
	25412
	School-m-ozero@yandex.ru

	3
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Михайловский лицей»
	658960
	с.Михайловское
	Алтайский край, Михайловский район, с. Михайловское, ул. Садовая 15А
	38570
	21784
	mikhlyceum@ mail.ru

	4
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Ракитовская  средняя общеобразовательная школа"
	658968
	с. Ракиты
	Алтайский край, Михайловский район, с. Ракиты, ул. Столетия
	38570
	23316
	rsschkola@mail.ru


Информация о месте нахождения и графике работы учреждений дополнительного образования Михайловского района
	№ п/п
	Наименование муниципального образовательного учреждения
	Место нахождения муниципального образовательного учреждения
(юридический адрес)
	Электронная почта

	1

	МБОУ ДОД «Детско – юношеский центр»

МО «Михайловский район»

	658960,

Алтайский край, 

Михайловский район,

Село Михайловское

ул. Карла Маркса-38
Руководитель Мухортова Галина Алнксеевна
(385 70) 22354
	mih_dyc@rambler.ru


	2.
	МБОУ ДОД «Детско-юношеская спортивная школа»
МО «Михайловский район»

	658960,

Алтайский край, 

Михайловский район,

Село Михайловское
Проспект Октябрьский, 12

Руководитель Корнаушенко Владимир Павлович

(385 70) 22494

	


Приложение 2

В Комитет по образованию и делам 

молодежи Администрации 

Михайловского района

(в образовательное учреждение)

__________________________________

ФИО получателя муниципальной услуги

_________________________________

_________________________________

адрес, телефон, электронная почта

Жалоба на действия (бездействия)

__________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица)

Существо жалобы:___________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

Перечень прилагаемой документации

(дата, подпись физического лица)

