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Приложение __
к приказу Управления местной  администрации 

Терского муниципального района 

от ________________ № ____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Управления образования местной администрации Терского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги

1. Общие положения

1.1. Административный регламент Управления образования местной администрации Терского муниципального района (далее - Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей Терского муниципального района»  (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

         1.2. Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам, обратившимся  в Управление образования  местной администрации Терского муниципального района с заявлением о предоставлении информации об организации дополнительного образования детей в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей (далее –  заявитель). 
         1.3. Требования к порядку  информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1.  Место нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу:
         361200, Терский муниципальный район, ГП Терек, ул. Ленина,15, 2-этаж
                   Часы работы: понедельник-пятница: 9.00- 18.00,

                                            перерыв: 13.00-14.00
                                          суббота-воскресенье: выходные дни                                                                                                                             

Телефон Управления образования  для консультаций по вопросам исполнения муниципальной функции: (886632) 41-8-05

телефон/факс: (886632) 41-8-48

адрес электронной почты (e-mail): uoterek@mail.ru
Сведения о местах нахождения, номерах телефонов для справок, образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, содержатся в Приложении № 1 к настоящему регламенту.

1.3.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации,  с использованием средств телефонной связи, в дни и часы приема граждан, путем размещения в сети Интернет на официальном сайте Управления образования, информации по предоставляющейся муниципальной услуге; иным способом, позволяющим осуществлять информирование  (на информационных стендах в учреждениях дополнительного образования детей) 
1.3.3. Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного информирования; публичного устного или письменного информирования. 

Информирование осуществляется на русском языке.

1.3.4. Основными требованиями к информированию заявителей о правилах предоставления муниципальной услуги (далее - информирование) являются:

1) достоверность предоставляемой информации;

2) четкость в изложении информации;

3) полнота информирования;

4) наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

5) удобство и доступность получения информации;

6) оперативность предоставления информации.

1.3.5. Получателями муниципальной услуги являются физические лица - дети в возрасте от 6 до 18 лет (в исключительных случаях возможно расширение возрастных границ в соответствии с Уставом учреждения) и их родители (законные представители).

1.3.6. Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются руководители учреждений дополнительного образования детей

1.6. Заявителями результатов предоставления муниципальной услуги  являются педагоги МОУ ДОД, обучающиеся, занимающиеся в  муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей и их родители (законные представители).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

          2.1. Наименование муниципальной услуги -  предоставление дополнительного образования в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей  Терского муниципального района.

          2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Муниципальную услугу предоставляет Управление образования местной администрации Терского муниципального района. В предоставлении муниципальной услуги участвуют все должностные лица отдела молодежной политики, воспитательной работы и  дополнительного образования детей Управления образования, а также муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования, подведомственные Управлению образования.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является освоение обучающимися дополнительной образовательной программы (дополнительных образовательных программ) в соответствии со стандартами качества предоставления бюджетных услуг.  

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

Срок предоставления муниципальной услуги определяется сроком освоения дополнительных образовательных программ, реализуемых в учреждении дополнительного образования. Срок освоения дополнительных образовательных программ указывается в приложении к лицензии учреждения на  право ведения образовательной деятельности.  

Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента приема (зачисления) ребенка в  учреждение дополнительного образования детей до его отчисления из  учреждения.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

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);

- Законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (с изменениями); 

- Федеральным законом от 7 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями);

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями); 

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации от 31 июля 2006 г. № 31 (часть I) ст. 3451).

- Типовым положением об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233 (Собрание законодательства Российской Федерации от 20.03.1995 ст.1053); 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 18.10.2000г. № 796 «Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности» (Российская газета №208, 27.10.2000г.);

- Конвенцией о правах ребенка (Нью-Йорк 20.11.1989).

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Прием  в объединения   дополнительного образования детей (группу,  клуб, студию, ансамбль, секцию, кружок, театр и другие) муниципальных учреждений дополнительного образования детей осуществляется на основании заявления. Заявление может быть подано родителями (законными представителями) ребенка либо им лично, если его возраст составляет от 14 до 18 лет. Заявление подается на имя руководителя любого из учреждений дополнительного образования детей, указанных в Приложении № 2 настоящего административного регламента. 

2.6.2. При подаче заявления о зачислении в учреждение дополнительного образования детей родители (законные представители) предъявляют свой паспорт.

2.6.3. Вместе с заявлением необходимо представить следующие документы: 

- медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка (требуется при приеме в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические группы); 

- документ, удостоверяющий личность ребенка (копия паспорта или свидетельства о рождении). 

2.7. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги:

2.7.1. Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

- по заявлению родителей (законных представителей);

- по медицинским показаниям;

- в случае невыполнение родителями (законными представителями) условий договора, заключенного между  учреждением дополнительного образования детей и родителями (законными представителями) обучающегося;

2.7.2. При приостановлении оказания муниципальной услуги (за исключением случаев, когда оказание муниципальной услуги приостанавливается по заявлению родителей (законных представителей) учреждение дополнительного образования детей за 7 дней до отчисления ребенка письменно уведомляет родителей (законных представителей) о причинах и дате отчисления ребенка.

2.7.3. Родители (законные представители) имеют право обжаловать решение учреждения дополнительного образования детей в месячный срок с момента получения письменного уведомления, обратившись в Комитет по образованию.

2.8. Перечень оснований  для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

- при предоставлении родителями (законными представителями) документов, не соответствующих установленным требованиям;

- при отсутствии свободных мест в учреждении дополнительного образования детей;

- при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком учреждения дополнительного образования детей;

- возраст ребенка ниже минимального значения, предусмотренного Уставом учреждения дополнительного образования детей; 

- возраст поступающего выше максимального значения, предусмотренного Уставом учреждения дополнительного образования детей. 

Отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги по иным основаниям не допускается. 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:

Муниципальная  услуга   предоставляется бесплатно. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

Прием заявлений о зачислении в учреждение  ведется в порядке живой очереди. Время ожидания в очереди не должно превышать 30 минут.

 При отсутствии свободных мест в объединении дополнительного образования детей, на поступление в которую подавалось заявление, поданное заявление ставится в очередь, а заявителю выдается расписка в приеме заявления и сообщается номер его очередности. 

При наступлении очередности заявителя (появлении свободных мест)  учреждение дополнительного образования детей, оказывающее услугу, должно уведомить об этом заявителя в течение 3 дней с момента появления свободных мест. 

2.11. Срок регистрации письменного запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 30 минут
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

2.12.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать:

-  санитарным нормам и правилам, предъявляемым к учреждениям дополнительного образования; 

- нормам пожарной безопасности, предъявляемым к учреждениям дополнительного образования;

2.12.2. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы инвентарными принадлежностями, необходимыми для организации образовательного процесса по той или иной программе дополнительного образования, техническими средствами обучения, методическими, наглядными, спортивными пособиями.

2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

2.13.1. Муниципальная услуга является общедоступной.

Доступность муниципальной услуги определяется порядком информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.13.2. Показателем качества предоставления муниципальной услуги является неукоснительное соблюдение требований настоящего Административного регламента.

3. Административные процедуры.

3.1. Последовательность административных процедур:

Предоставление муниципальной услуги представлено блок- схемой  (приложение №3) и  включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Приём заявлений от родителей (законных представителей) детей руководителями муниципальных учреждений дополнительного образования детей.

3.1.2. Заключение договора между муниципальным учреждением дополнительного образования детей и родителями (законными представителями).

3.1.3. Зачисление детей в списки обучающихся  (воспитанников) муниципальных учреждений дополнительного образования детей.

3.1.4. Отчисление из учреждения дополнительного образования детей.

3.1.1. Прием и регистрация обращений от заявителя:

   Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления о зачислении в учреждение является:

-  личное (очное) обращение;

-  обращение, поступившее по почте или в электронном виде в учреждение

Заявление регистрируется уполномоченным представителем учреждения в Журнале регистрации заявлений. 

При отсутствии свободных мест в объединении дополнительного образования, на поступление в которое подавалось заявление, поданное заявление ставится в очередь, а заявителю выдается расписка в приеме заявления и сообщается номер его очередности. 

При наступлении очередности заявителя (появлении свободных мест)  учреждение дополнительного образования детей, оказывающее услугу, должно уведомить об этом заявителя в течение 3-х дней с момента появления свободных мест. 

Максимальный срок выполнения действия составляет не более 10 минут.

3.1.2. Заключение договора 

В срок, указанный при приеме заявления (при уведомлении о наступлении очередности) родителю (законному представителю) ребенка необходимо обратиться в соответствующее учреждение дополнительного образования детей для заключения договора на предоставление услуги.

При подписании договора руководитель учреждения дополнительного образования детей обязан ознакомить родителей (законных представителей) ребенка с Уставом учреждения, лицензией на право осуществления образовательной деятельности, настоящим Регламентом, правилами поведения в учреждении дополнительного образования детей  и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса и пребывание детей в учреждении (под подпись родителя, законного представителя).

После заключения договора ребенок получает право на обучение в учреждении дополнительного образования детей в соответствии с образовательными программами и расписанием занятий, установленными учреждением дополнительного образования детей, оказывающим услугу.

Максимальный срок выполнения действия составляет не более 30 минут.

3.1.3. Зачисление детей в списки обучающихся (воспитанников) учреждения.

В день подписания договора между муниципальным учреждением дополнительного образования детей и родителями (законными представителями) руководитель учреждения издает приказ о зачислении несовершеннолетнего (совершеннолетнего) в списки обучающегося учреждения.

На основании приказа о зачислении производится регистрация обучающегося в Алфавитной книге учреждения и формируется личное дело обучающегося.

Максимальный срок выполнения действия составляет не более 30 минут.

Комплектование учреждения дополнительного образования детей осуществляется в пределах квоты, установленной  лицензией на право ведения образовательной деятельности.

Возраст детей, зачисляемых в  учреждение дополнительного образования детей, определяется Уставом учреждения.

Прием детей в учреждения дополнительного образования детей осуществляется, в основном, в период комплектования  учреждений дополнительного образования детей, а также в течение всего календарного года при наличии свободных мест в учреждении дополнительного образования детей.

В период обучения по программам дополнительного образования детей ребёнок (воспитанник) имеет право посещать не  более двух детских объединений (с учетом соблюдения временных нормативов СанПин); переходить (мигрировать) из одного объединения в другое в соответствии с его потребностями и способностями. 

3.1.4. Отчисление из учреждения.

Отчисление из учреждения дополнительного образования детей производится по следующим основаниям:

- по личному заявлению обучающегося и (или) его родителей (законных представителей).

- при условии освоения дополнительной образовательной программы, реализуемой в учреждении

Руководитель учреждения издает приказ об отчислении обучающегося из учреждения в день наступления основания для отчисления.

Максимальный срок выполнения действия составляет не более 30 минут.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль

4.1.1. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений, осуществляется начальником отдела  молодежной политики, воспитательной работы и дополнительного образования детей Управления образования.

4.1.2. Должностное лицо, ответственное за организацию предоставления муниципальной услуги, несет дисциплинарную ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных настоящим регламентом.

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностным лицом положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации  Кабардино- Балкарской республики и Терского муниицпального района 
4.2.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании  годовых планов работы Управления образования) и внеплановыми. Плановые проверки проводятся в соответствии с графиком работы Управления образования. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Управление образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов

4.2.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления  нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации

4.2. Общий контроль

Общий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется начальником Управления образования.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
действия (бездействия) осуществляемого в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия работников органов, участвующих в ее оказании, в вышестоящие органы и судебном порядке

5.2. Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя  начальника Управления образования по адресу: 
361200, Терский муниципальный район, ГП Терек, ул. Ленина,15, 2-этаж
5.3. При рассмотрении обращения (жалобы) Управлением образования заявитель имеет право:
· представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

· знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения (жалобы), если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие муниципальную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.4. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть:
· действия (бездействие) должностного лица, производившего проверку;

· неудовлетворенность заявителя ответом Управления образования;

5.5. Обращение (жалоба) должно быть подписано лицом, обратившимся с жалобой, и содержать:

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, его местонахождение, почтовый адрес;

- существо обжалуемого действия (бездействия);

- личную подпись заинтересованного лица, дату обращения.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

- наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права и свободы;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения.
5.7. В случае если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции  нескольких государственных  органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, председатель Комитета по образованию продлевает срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив письменно заявителя в трехдневный срок о продлении срока рассмотрения обращения.
5.8. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.
5.9. Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, несет ответственность за рассмотрение жалобы и предоставление ответа заявителю.
5.10. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

- признание жалобы обоснованной (направление в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, требования об устранении выявленных нарушений и о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действия (бездействие));

- признание жалобы необоснованной (направление заявителю письменного мотивированного отказа в удовлетворении жалобы).

5.11. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

· по номерам телефонов Управления образования;

· на официальном сайте Управления образования : www.uoterek.nm.ru

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

· фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

· наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя.

5.12. В случае если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать в ходе предоставления муниципальной услуги (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе исполнения муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

	
	Приложение № 1

к  Административному регламенту

Управления образования местной  администрации Терского муниципального района по  предоставлению

муниципальной услуги  «Предоставление                             дополнительного образования детей  в муниципальных  образовательных учреждениях  дополнительного образования  детей Терского муниципального района»


Учреждения, в отношении которых применяется Регламент

- муниципальное  учреждение дополнительного образования детей «Специализированная детско-юношеская  школа олимпийского резерва ГП Терек» (ГП Терек, ул.Ленина,12; телефон- 41-7-93); 

- муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа СП Дейское» (СП Дейское, ул.Мальбахова,147); 

- муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа СП В-Акбаш» (СП В-Акбаш, ул. Ленина,31); 

- муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа СП Урожайное» (СП Урожайное, ул. Ленина,59);

- муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр детского творчества Терского района» (ГП Терек, ул. Канкошева,45, телефон 41-6-61); 
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Управления образования местной  администрации Терского муниципального района по  предоставлению

муниципальной услуги  «Предоставление                             дополнительного образования детей  в муниципальных  образовательных учреждениях  дополнительного образования  детей Терского муниципального района»
	 


В заявлении необходимо указать: 

- наименование учреждения дополнительного образования детей, в которое подается заявление; 

- наименование объединения дополнительного образования; 

- ФИО, дату и год рождения ребенка; 

- место жительства ребенка; 

- сведения о родителях (ФИО, контактный телефон); 

- дату написания заявления; 

- подпись лица, подавшего заявление. 

Форма заявления

Директору МОУ ДОД ________________

____________________________________

           от___________________________________

                                                                (Ф.И.О. родителя, конт. телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять моего сына (мою дочь)   _______________________________,

                                                           Ф.И.О. ребенка (дата и год рождения)
проживающего в ___________________________________________________
                                                             (место жительства ребенка, адрес)

на отделение______________________________________________________
                                                                     (название объединения) 

«_____»____________20_______г.         ______________ (Подпись родителя)
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БЛОК-СХЕМА
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ПРИ ИСПОЛНЕНИИ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ 

«Предоставление  дополнительного образования детей  в муниципальных  образовательных учреждениях  дополнительного образования  детей Терского муниципального района»

	Информирование о предоставлении услуги  посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации,  с использованием средств телефонной связи, в дни и часы приема граждан, путем размещения в сети Интернет на официальном сайте Управления образования,  иным способом, позволяющим осуществлять информирование  (на информационных стендах в учреждениях дополнительного образования детей)



	Прием заявлений и других документов от родителей, для зачисления детей в объединения 





	Заключение договора между родителями и образовательным учреждением на оказание муниципальной услуги



	Предоставление муниципальной услуги

(обучение в учреждении дополнительного образования детей в соответствии с образовательными программами)
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