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         Утвержден
                                                                                                               постановлением администрации
                                                                                                               муниципального района


     Аургазинский район  РБ


   от 29.11.2010 г. № 822 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление
дополнительного образования детям, обучающимся  в муниципальных учреждениях дополнительного образования  муниципального  района Аургазинский район Республики Башкортостан»

 

I. Общие положения

1.1. Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям, обучающимся  в муниципальных учреждениях дополнительного образования  муниципального  района Аургазинский район республики Башкортостан» (далее по тексту - регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги (далее по тексту -  муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения услуги.

    Настоящим регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности  муниципальной услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за  муниципальной услугой,  его оформление и регистрацию, получение  муниципальной услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей  муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги: 

1.2.1. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным автономным учреждением дополнительного образования детей Центр дополнительного образования «Альтаир» муниципального района Аургазинский район Республики Башкортостан (далее – Учреждение).

1.2.2. Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является руководитель Учреждения. 

1.2.3. Разработчик регламента, орган, ответственный за организацию предоставления  муниципальной услуги - отдел образования администрации  муниципального района Аургазинский район Республики Башкортостан (далее - отдел образования).  

1.2.4. Предоставление  муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Башкортостан, нормативными правовыми актами  органов местного самоуправления муниципального района Аургазинский район Республики Башкортостан:

1. Конституция Российской Федерации;

2. Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 г. N 3266-1 "Об образовании"; 

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

4. Федеральный закон от 24.07.1998 N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации";

5.Федеральный закон от 24.06.1999г №120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

6. Закон Республики Башкортостан от 29 октября 1992 г. N ВС-13/32 «Об образовании»;

7. Постановление Правительства Российской Федерации от 31.03.2009г. N 277 «Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности»;

8. Постановление Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 N 233 "Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей";

9. Постановление Главного государственного санитарного  врача Российской Федерации от 03.04.2003 № 27 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251-03» (далее -СанПиН 2.4.4.1251-03;

10. Устав муниципального района Аургазинский район Республики Башкортостан;

11. Устав отдела образования администрации муниципального района Аургазинский район Республики Башкортостан;
12. Устав муниципального автономного учреждения дополнительного образования детей Центр дополнительного образования «Альтаир» муниципального района Аургазинский район Республики Башкортостан.
1.2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги  является  получение обучающимися дополнительного образования согласно образовательной программы, реализуемой Учреждением, без выдачи документа  какого-либо образца.               

1.2.6. Получателями муниципальной услуги являются:

- дети в возрасте от 6 до 18 лет и их родители (законные  представители). 

 

Раздел II. Требования к порядку предоставления
муниципальной услуги
         2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

         1)  отделом  образования 

       почтовый  и юридический адрес:  453480,  Российская Федерация,  Республика Башкортостан, Аургазинский район, с. Толбазы, ул. Ленина, д. 86; 

телефон приемной отдела образования: 8(34745)2-13-45.
Адрес электронной почты: e - mail: aur-roo@yandex.ru
Адрес официального сайта администрации муниципального района Аургазинский район Республики Башкортостан: http://www.aurgazy.ru 

График работы: понедельник-пятница с 9.00 до 18.00 часов, перерыв на обед ежедневно с 13.00 до 14.00, выходные - суббота, воскресенье.

         2) непосредственно   Учреждением, указанным в п. 1.2.1. настоящего регламента
График работы, юридический адрес, телефон, факс Учреждения:
         2.1.2. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностного лица отдела образования, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в том числе по телефону 8(34745) 2-13-45, а также на сайте http://www.aurgazy.ru. 

  Должностные лица, ответственные за предоставление  муниципальной услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы Учреждения;

- о справочных телефонах  Учреждения;

- об адресе официального сайта в  сети Интернет, адресе электронной почты;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам  предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги;

- о порядке, форме и месте размещения указанной в абзацах настоящего подпункта информации.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

-актуальность;

-своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

2.1.3. Информирование заявителей о предоставлении  муниципальной услуги  осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном общении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за консультацию;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации муниципального района Аургазинский район Республики Башкортостан в сети Интернет, на информационных стендах, размещенных в помещении Учреждения.

2.1.4. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, наименование органа, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается руководителем отдела образования, Учреждения. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

2.1.5. На информационных стендах в Учреждении  размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых  муниципальных услуг;

- блок- схема;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления  муниципальной  услуги;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты Учреждения;

- административный регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной  услуги, размещаются при входе в помещение Учреждения.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых размещать информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.1.6. Для получения информации о зачислении в Учреждение заявители вправе обратиться:

- в устной форме лично в Учреждение;

- по телефону в Учреждение.

  2.1.7. Если информация, полученная в  Учреждении, не удовлетворяет заявителя, то он вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес заместителя Главы  администрации муниципального района Аургазинский район Республики Башкортостан по социальным вопросам и кадрам, курирующего предоставление муниципальной услуги или  начальника отдела образования.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Прием и консультирование заявителей -30 мин.

Рассмотрения заявления - 1 день.

Принятие  решения о предоставлении муниципальной услуги либо в отказе в предоставлении-1 день. 

Уведомление заявителя о принятом  решении - 1 день.

В случае представления заявления  с неполным комплектом документов, перечень которых указан в   подпункте 3.1.2. настоящего Регламента, заявителю возвращаются представленные документы в течение 1 дня  с  письменным уведомлением заявителя.

Зачисление ребёнка осуществляется приказом руководителя Учреждения- 1 день. 

 Заключение  Договора между Заявителями и Учреждением-30 мин.

2.2.2. Сроки предоставления  муниципальной услуги устанавливается Учреждением  в соответствии с реализуемыми образовательными программами дополнительного образования детей (в соответствии с лицензией на дополнительные образовательные услуги).

2.2.3. Учебный год в Учреждении  начинается в соответствии с Уставом, Учебным планом, продолжительность учебного года 36 недель.

2.2.4. Администрация Учреждения работает по шестидневной  рабочей неделе. Занятия в учреждении проводятся в любой день недели, включая воскресные дни и  каникулы по расписанию.

2.2.5. Распорядок занятий, их продолжительность, перерывы между ними устанавливается расписанием занятий, утверждаемым директором Учреждения.

 2.2.6. Продолжительность занятий определяется Сан ПиН 24.4.1251 - 03 и  зависит от возрастных, психофизических особенностей обучающихся, вида и профиля Учреждения. Продолжительность занятий в Учреждении в учебные дни - 1,5 часа, в выходные и каникулярные дни - 3 часа. Продолжительность занятий 45 минут с обязательным 10 - минутным перерывом для отдыха.

2.2.7. Прием детей в Учреждение осуществляется в течение всего учебного года.

2.2.8. Комплектование  объединений   осуществляется от числа поданных заявлений с учетом санитарных норм Сан ПиН 24.4.1251 - 03.

2.2.9.  Результатом предоставления муниципальной услуги  является  получение обучающимися дополнительного образования согласно образовательной программы, реализуемой Учреждением, без выдачи документа  какого-либо государственного образца.           

2.3. Порядок  приостановления предоставления  муниципальной      услуги.

Приостановление   предоставления муниципальной         услуги осуществляется на основании заявления родителей (законных представителей) в следующих случаях:

1) период болезни ребёнка или его родителей (законных представителей);

2) санаторно-курортного лечения ребёнка;

3) в иных исключительных случаях.

2.4. Основания для отказа в предоставлении  муниципальной услуги является:

1) медицинское заключение о состоянии здоровья ребёнка, его невозможности посещать выбранное направление обучения;

2) отсутствие мест в Учреждении; 

3) невыполнение либо нарушение потребителем муниципальной услуги Устава Учреждения.

2.5. Требования к местам предоставления услуги.

2.5.1. Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу,  должны быть размещено в специально предназначенном здании и помещениях, доступных для населения. Помещения должны быть обеспечены средствами коммунально-бытового обслуживания, противопожарного обслуживания  и оснащены телефонной связью.

2.5.2. Площадь, занимаемая Учреждением, должна обеспечивать размещение работников и потребителей  муниципальной услуги и предоставление им  муниципальной услуги в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями СанПин 2.4.4.1251-03.

2.6. Требования к порядку предоставления услуги.

Услуга предоставляется бесплатно.

Раздел III. Административные процедуры

3. Процесс предоставления муниципальной услуги включает в себя предварительные процедуры и непосредственное предоставление  муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении  1 к настоящему Регламенту.

3.1. Предварительные процедуры:

3.1.1. Подача Заявителями заявления в Учреждение.

Обращение Заявителей в Учреждения  для зачисления ребенка  осуществляется в течение всего календарного года без ограничений в соответствии с графиком работы Учреждения.

3.1.2.Должностное лицо, ответственное за прием и консультирование заявителей, принимает от Заявителей  документы для получения муниципальной услуги-30 мин.

Заявление  о приеме подаётся по форме согласно приложению № 2 к настоящему Регламенту, написанном на русском языке, в ином случае должны иметь заверенный перевод на русский язык, на имя руководителя Учреждения, которое заполняется собственноручно с указанием следующих сведений:

1) фамилия, имя, отчество родителя (законных представителей);

2) место регистрации;

3) телефон;
 4)  документ, удостоверяющий личность.
К письменному заявлению прилагаются следующие документы:

- медицинская карта ребенка, оформленная поликлиникой по месту жительства ребенка, заверенная печатью медицинского учреждения; 

- копия свидетельства о рождении ребенка.

3.1.3. Требовать от заявителей документы, не предусмотренные настоящим подпунктом, не допускается.

3.1.4. По итогам рассмотрения заявления в течение 1 дня принимается решение о предоставлении муниципальной услуги либо в отказе в предоставлении. О принятом решении заявитель уведомляется в течение 1 дня.

В случае представления заявления  с неполным комплектом документов, перечень которых указан в   подпункте 3.1.2. настоящего Регламента, заявителю возвращаются представленные документы в течение 1 дня  с  письменным уведомлением заявителя.

3.1.5. Зачисление ребёнка в Учреждение. 

Зачисление ребёнка осуществляется приказом руководителя Учреждения- 1 день. Дальнейшие взаимоотношения регулируются Договором между Заявителями и Учреждением, включающим в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе обучения, воспитания.

Заключение договора-30 мин.

3.2. Непосредственное предоставление муниципальной услуги - предоставление дополнительного образования - срок  предоставления определяется контрольными нормативами лицензии.

3.2.1.  Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования детей Центр дополнительного образования «Альтаир» муниципального района Аургазинский район Республики Башкортостан предоставляет муниципальную услугу по выбранным  направлениям  деятельности: спортивно-техническая; научно-техническая; естественно-научная; культурологическая; туристско-краеведческая; эколого-биологическая; художественно-эстетическая; физкультурно-спортивная.

3.2.4. Предоставление  муниципальной услуги осуществляют следующие виды персонала:

1) административно-управленческий персонал;

2) педагогический персонал;

3) иные работники.

Состав персонала определяется штатным расписанием в соответствии с типом и видом Учреждения.

Ответственный за оказание  муниципальной услуги - руководитель Учреждения.

3.2.5. Содержание образовательного процесса в конкретном Учреждении определяется учебным планом Учреждения, образовательными программами дополнительного образования детей.

3.2.6. Режим работы Учреждений, длительность пребывания в них воспитанников, а также учебные нагрузки воспитанников определяются Уставом Учреждения и не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определённых на основе Санитарно-эпидемиологических требований к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных учреждений (СанПин 2.4.4.1251-03).

3.2.7. Учреждения проводят промежуточную аттестацию в форме:

-  сдачи нормативов;

-  просмотров;

-  выставок;

-  отчетных концертов.

3.2.8. Обучающиеся, освоившие в полном объеме образовательные программы,   переводятся в следующую группу.

Раздел IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль осуществляется руководителем Учреждения, а также должностными лицами отдела образования  путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Учреждения положений настоящего административного регламента.

Ответственность должностных лиц Учреждений закрепляется в их должностных инструкциях.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем Главы администрации муниципального района Аургазинский район Республики Башкортостан по социальным вопросам и кадрам и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) должностных лиц отдела образования, Учреждений.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации путем проведения проверок по соблюдению и исполнению положений настоящего регламента, инструкций, содержащих порядок предоставления  муниципальной услуги.

Раздел V. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

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

5.2. В досудебном порядке:

Заявитель вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) как в форме устного личного обращения, так и в письменной форме  (в том числе электронной) на имя начальника отдела образования  и (или) заместителя Главы администрации муниципального района Аургазинский район Республики Башкортостан по социальным вопросам и кадрам.

5.2.1.Обращение  к начальнику отдела образования  осуществляется  по адресу, телефону/факсу,  по электронной почте указанных в п.2.1. настоящего регламента.

5.2.2. Обращение к заместителю Главы администрации муниципального района Аургазинский район Республики Башкортостан по социальным вопросам и кадрам осуществляется:

- по адресу: 453480, Республика Башкортостан, Аургазинский район, село Толбазы,  улица Ленина, д. 84;

- по телефону 8(34745)2-11-09, факс:8(34745) 2-12-38;

Адрес официального сайта: http://www.aurgazy.ru;
График работы: понедельник-пятница с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00, выходные - суббота, воскресенье.

5.2.3. Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения на личном приеме заявителей.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.2.4.Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование муниципального органа, в который направляется письменная жалоба, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

Жалоба может быть подана по электронной почте. Требования к жалобе в электронном виде аналогичны требованиям к письменной жалобе.

5.2.5. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены в течение 30 дней со дня их регистрации в отделе образования или в администрации муниципального района Аургазинский район Республики Башкортостан. Когда для  проверки и решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление Главой муниципального района Аургазинский район Республики Башкортостан сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.2.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронной форме) или дан устный ответ с согласия заявителя.

5.3. В судебном порядке:

Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве.


               Приложение 1
к Административному регламенту

Блок - схема
последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги « Предоставление дополнительного образования  детям, обучающимся в муниципальных учреждениях дополнительного образования    муниципального района Аургазинский район Республики Башкортостан»
 

	Прием документов и консультирование  Заявителей- 30 мин.

 


	Рассмотрение принятого заявления-1 день


	Решение о предоставлении услуги-1 день


	Зачисление ребенка в Учреждение и издание соответствующего приказа-1 день


	Заключение договора между Учреждением и Заявителем-30 мин.


	Предоставление муниципальной услуги -  срок в соответствии с контрольными нормативами  лицензии


	Решение об отказе в предоставлении услуги-1 день


	Возврат документов-1 день


	Письменное уведомление  Заявителя -1 день 


  

 

 

                                                                                                                               Приложение 2
к Административному регламенту

Директору __________________________________
                                                        ФИО директора                                                                                                                    

___________________________________

            (название образовательного учреждения)

 

Заявление

Я, (ФИО)__________________________________________________________,
прошу зачислить моего сына (дочь) (ФИО ребенка)____________________ 

________________________________________________________________ 

дата рождения___________________________________________________ 

учащегося____класса школы______________________________________ 

в_________________________________________________________________
                               (название образовательного учреждения)

Родители (ФИО), место работы 
мать ___________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

отец____________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

Домашний адрес _______________________ тел:____________________ 

Дата _____________________________________Роспись____________________ 

  
