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АДМИНИСТРАЦИЯ БЕРЕЗОВСКОГО РАЙОНА 
ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА – ЮГРЫ 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 20.01.2011
      
                    


         



    №45                                   

пгт.Березово

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования»
В соответствии с постановлением администрации Березовского района от 13.10.2010 №1080 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)»:

    
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования» (прилагается).

2. Опубликовать данное постановление в газете «Жизнь Югры».

    
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его опубликования в газете «Жизнь Югры».
И.о. главы Березовского района 




         Е.И.Буренков
Приложение к постановлению

администрации Березовского района

от 20.01.2011  №45
административный регламент
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление дополнительного образования» 

1. Общие положения

1.1. Цели разработки административного регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования»  разработан в целях:

- повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги; 

- определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги; 

- обеспечения необходимых научно-методических, организационных, кадровых, информационных условий для обучения в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей.
1.2. Заявители, в отношении которых исполняется муниципальная услуга

1.2.1 Право на получение  муниципальной услуги имеют дети в возрасте от 5 лет до 18 лет при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья.

1.2.2  Заявителями муниципальной услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетних детей или лица их заменяющие (опекуны, приёмные родители).

1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге

Информация по всем вопросам, касающимся муниципальной услуги по предоставлению  дополнительного образования, предоставляется:

1) в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей (перечень прилагается в приложении 1);

2) в  Комитете образования администрации Березовского района 
находящегося по адресу  пгт.Березово, ул Советская, 15

Контактные телефоны: (346-74) 2-17-31 (приёмная), 2-17-47 (председатель Комитета образования), 2-25-47 (заместитель председателя), 2-10-45 (отдел дополнительного образования)

Адрес официального сайта органов местного самоуправления Березовского района www.mrberezovo.ru, раздел «Социальная сфера» подраздел «Образование».

Электронная почта e-mail: obrazbrz@mail.ru
График работы: понедельник 9-00 – 18-00

                          вторник-пятница 9-00 – 17-00

Выходные дни: суббота, воскресенье.

1.4.  Порядок получения консультаций

по предоставлению муниципальной услуги

Консультации по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги даются специалистами Комитета образования администрации Березовского района и работниками муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей Березовского района, ответственными за предоставление муниципальной услуги   дополнительного образования. 
Консультации предоставляются при личном обращении заявителей, посредством телефонной связи, а также через письменные обращения заявителей (в том числе в электронном виде) по вопросам:

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

- о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- о графике приема получателей муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о формах, содержании и методах работы различных МОУ;

- о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Комитета образования администрации Березовского района и работники муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей Березовского района, ответственные за предоставление муниципальной услуги   дополнительного образования подробно, в вежливой (корректной) форме информирует заявителей по интересующим их вопросам в соответствии с Кодексом профессиональной этики муниципальных служащих администрации Березовского района, утвержденным постановлением администрации Березовского района               от 20 октября 2009 года №1528 «Об утверждении Кодекса профессиональной этики муниципальных служащих администрации Березовского района». 

Письменные разъяснения по предоставлению муниципальной услуги осуществляются в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальным правовым актам Березовского района.

При ответах на письменные обращения заявителей специалисты Комитета образования и работники муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей Березовского района обязаны:

- предоставлять достоверную и полную информацию;

- четко излагать данную информацию;

- оперативно предоставлять информацию.

Ответ на обращение заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги    дополнительного образования направляется любым удобным для заявителя способом: на почтовый адрес заявителя, указанный в обращении, по электронной почте (в том числе при электронном запросе заявителей), факсом или иным способом, указанным в обращении заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги дополнительного образования.

1.5 Регистрация и хранение документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

Регистрация и хранение заявления на предоставление муниципальной услуги дополнительного образования и документов, прилагаемых к заявлению, осуществляется работниками  муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей Березовского района, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

Заявления и документы, прилагаемые к заявлениям, регистрируются  делопроизводителями или секретарями  муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей Березовского района                         в журналах регистрации заявлений.

Днём приёма заявлений и документов считается дата регистрации факта приёма заявления образовательными учреждениями дополнительного образования детей в журнале регистрации.

1.6  Информация по предоставлению муниципальной услуги, размещаемая в местах предоставления муниципальной услуги

В здании администрации Муниципального методического центра, где размещается Комитет образования администрации Березовского района,                   а также в помещениях муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей, размещается следующая информация о предоставлении муниципальной услуги дополнительного образования 

- текст административного регламента предоставления муниципальной услуги дополнительного образования;
- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги дополнительного образования в текстовом виде;

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления дополнительного образования, формы  данных  документов и образцы их заполнения (приложение 3);

- полная контактная информация о  Комитете образования и  муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей Березовского района, (адрес официального сайта органов местного самоуправления Березовского района в сети Интернет, на котором размещается информация о муниципальной услуге, адреса электронной почты сотрудников, справочные телефоны (в том числе номер телефона-автоинформатора), телефоны сотрудников, местоположение, почтовый адрес, график работы сотрудников органа администрации Березовского района, ответственного за предоставление муниципальной услуги, план размещения специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги и приема ими заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги (приложение 2);
- исчерпывающий перечень федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, муниципальных учреждений и иных организаций, в которые необходимо обратиться физическим или представителям юридических лиц в целях последующего предоставления дополнительного образования, формы  данных  документов и образцы их заполнения

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Дополнительное образование с выполнением требований типового положения учреждения дополнительного образования детей
Административный регламент определяет исполнение муниципальными образовательными учреждениями  дополнительного образования детей Березовского района муниципальной услуги по предоставлению дополнительного образования. 
Муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования муниципальная услуга дополнительного образования предоставляется по следующим направлениям:

- социально-педагогическое
- художественно-эстетическое
- физкультурно-спортивное
- физкультурно-оздоровительное
- биолого-экологическое
- туристско-краеведческое
- военно-патриотическое

- научно-техническое
2.2  Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

Консультации по вопросам оказания муниципальной услуги по предоставлению дополнительного образования от имени органов местного самоуправления Березовского района в пределах своей компетенции предоставляют:

1) Комитет образования администрации Березовского района – приёмные часы 16.00 до 17.00 часов.

2) Муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования Березовского района - приемные часы с 9.00 до 17.00 часов

3) Работу ответственных за консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги координирует и контролирует заместитель председателя Комитета образования и начальник отдела специального, дополнительного образования и воспитательной работы.
2.3  Результат предоставления муниципальной услуги

В результате предоставления муниципальной услуги по  дополнительному образованию, обратившееся в муниципальные образовательные учреждения  дополнительного образования детей Березовского района за предоставлением муниципальной услуги получают 

- ответ о зачислении ребёнка в образовательное учреждение дополнительного образования детей; 

- по окончании процедуры творческих отчетов после 3-го года обучения удостоверение муниципального образца.

2.4 Сроки предоставления муниципальной услуги

Сроки предоставления Услуги устанавливаются образовательным учреждением в соответствии с реализуемыми образовательными программами дополнительного образования детей (в соответствии с лицензией на дополнительные образовательные услуги).

1) приём и регистрация заявлений и документов в образовательное учреждение дополнительного образования детей для получения муниципальной услуги не превышает 30 минут;
2) зачисление ребёнка в образовательное учреждение дополнительного образования детей - 1 день;

3) обучение первого года - 1 год;
4) обучение второго года – 1 год;
5) обучение 3-го года – 1 год

6) творческие проекты/отчеты после трех лет обучения не менее 2 дней;
Выдача    документов    по    результатам   предоставления   муниципальной    услуги по  дополнительному образованию занимает не более 2 дней.
Прием у специалиста Комитета образования, дающего консультацию по поводу оказания муниципальной услуги по предоставлению дополнительного образования  длится не более 30 минут.
Приём у работника образовательного учреждения дополнительного образования детей, предоставляющего муниципальную услугу по предоставлению дополнительного образования длится не более 30 минут.
2.5 Нормативно-правовое регулирование

по предоставлению муниципальной услуги

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Федеральным законом № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» от 06.10.2003;

2) Федеральным законом № 3266-1   «Об образовании» от  10.06.1992;

3) Типовым положением об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утвержденным Постановлением Правительства РФ от 10 марта 2009 года №216(с изменениями);

4) Конституцией РФ от 12 декабря 1993 года;

5) Законом ХМАО - Югры «О социальной поддержке педагогических работников и иных граждан, проживающих и работающих в сельской местности и посёлках (посёлках городского типа) Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, по оплате жилого помещения и коммунальных услуг» №83-ОЗ от 19.07.2006;

6)Законом ХМАО - Югры «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями по проведению аттестации педагогических работников муниципальных образовательных учреждений на 1 и 2 квалификационную категорию»  №25-ОЗ от 27.03.2007;

7).  Постановлением Правительства ХМАО - Югры №20-П                              от 02.02.2006;

8). Распоряжением Правительства ХМАО - Югры РФ  «О программе ХМАО - Югры «Дети Югры на 2006-2010 годы»; 

9). Постановление Главного государственного санитарного врача №45 «Об утверждении СанПиН» от 28.11.2002;

10). Иными нормативными актами.

2.6 Документы, необходимые для получения муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги   дополнительного образования заявитель подает в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей Березовского района следующие документы:

1) заявление о приёме ребёнка;

2) результаты медицинского обследования ребёнка;

3) копия свидетельства о рождении ребёнка;

Работники  муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей Березовского района не вправе требовать от заявителя иные документы для предоставления муниципальной услуги. 

Формы необходимых для предоставления муниципальной услуги документов и образцы их заполнения указаны в приложении 3 к настоящему регламенту.

Перечень документов, необходимых заявителю для получения муниципальной услуги, можно получить:

1) В Комитете образования администрации Березовского района, в отделе дополнительного образования и воспитательной работы, тел.2-10-45;

2) В образовательных учреждениях дополнительного образования детей Березовского района (перечень прилагается в приложении 1)

3) В сети Интернет на официальном сайте администрации Берёзовского района www.mrberezovo.ru, раздел «Социальная сфера», где размещается информация о предоставлении муниципальной услуги получения дополнительного образования .
Указанные документы представляются заявителем  в подлинном виде (заявление, результаты медицинского обследования), в виде копии (свидетельство о рождении ребёнка).

Заявитель подает заявление на предоставление муниципальной услуги в 1 экземпляре.

Заявление на предоставление муниципальной услуги с прилагаемым пакетом документов представляется в муниципальные образовательные учреждения  дополнительного образования детей Березовского района                     в приёмные часы с 9-00 до 13-00 часов. 

Информацию о ходе рассмотрения заявки можно получить в муниципальных образовательных учреждений  дополнительного образования детей Березовского района, в которые  были представлены заявления и документы.

2.7   Перечень оснований для отказа

в приеме и рассмотрении документов

Основаниями для отказа в приеме и рассмотрении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  дополнительного образования  являются:

1. представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2. несоответствие представленных документов требованиям административного регламента и нормативным правовым актам, регламентирующим предоставление муниципальной услуги дополнительного образования 
3. выявление в представленных документах недостоверной или искаженной информации.
Работники  муниципальных образовательных учреждений  дополнительного образования детей Березовского района не вправе принять решение об отказе в приеме и рассмотрении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги дополнительного образования по иным основаниям.
2.8 . Перечень оснований для отказа

в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги дополнительного образования  являются:
1)  недостижение ребёнком возраста 5 лет на 1 сентября календарного года;

2)  противопоказания по состоянию здоровья;

Работники  муниципальных образовательных учреждений  дополнительного образования детей Березовского района не вправе принять решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги дополнительного образования по иным основаниям.

2.9    Условия платности (бесплатности)

исполнения муниципальной услуги

Муниципальная услуга по предоставлению дополнительного образования является бесплатной для заявителей.

2.10 Требования к местам предоставления муниципальной услуги


Учреждения дополнительного образования детей могут размещаться как в отдельно стоящем здании, так и во встроенном или пристроенном помещении.

Помещения для оказания муниципальной услуги по предоставлению дополнительного образования в образовательных учреждениях дополнительного образования детей района должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

Количество учащихся в объединениях и группах образовательных учреждений дополнительного образования детей района не должно превышать предельной наполняемости (не более 10 человек в группе и не более 25 человек в объединении).

В зданиях учреждений дополнительного образования детей из мастерских по обработке древесины или комбинированных мастерских по обработке металла и дерева необходимо предусмотреть дополнительный выход непосредственно наружу или через коридор,  прилегающий к мастерским, в который отсутствуют выходы из кабинетов другого назначения.

При организации деятельности гуманитарного профиля (исторического, краеведческого, географического, литературного, страноведения и др.) следует дополнительно руководствоваться санитарными правилами общеобразовательных школ.

При организации компьютерных кабинетов необходимо соблюдение гигиенических требований к видеодисплейным терминалам,  персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы.

При организации спортивной деятельности должны быть выполнены требования санитарных правил устройства и содержания мест занятий по физической культуре.

В зависимости от назначения учебных помещений могут применяться столы ученические (одноместные и двухместные), столы аудиторные, чертежные или лабораторные. Расстановка столов, как правило, трехрядная, но возможны варианты с двухрядной или однорядной (сблокированной) расстановкой столов.

Творческие лаборатории молодых исследователей должны быть оборудованы специальными демонстрационными столами, где предусмотрены пульты управления проектной аппаратурой, подачи воды, канализации.

 Лаборатория химического профиля оборудуется вытяжными шкафами, расположенными у наружной стены возле стола преподавателя.

Площади спортивных залов приняты 9х 8 м, 12х24 м, 18х30 м при высоте не менее 6 м.

При спортивных залах должны быть предусмотрены снарядные, площадью 16-32 кв.м. в зависимости от площади спортзала; отдельные раздевальные для мальчиков и девочек, площадью 10,5 кв.м каждая; душевые, площадью 9 кв.м каждая; уборные для мальчиков и девочек, площадью 8 кв.м каждая; комната  для инструктора, площадью 9 кв.м.

 В мастерских для трудового обучения размещение оборудования осуществляется с учетом создания благоприятных условий для зрительной работы, сохранения правильной рабочей позы и профилактики травматизма.

 При выборе полимерных материалов для отделки полов и стен помещений следует руководствоваться перечнем полимерных материалов и изделий, разрешенных к применению в соответствии СанПиН 2.4.2.1178-02.

2.11 Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показатели доступности и качества муниципальной услуги определяются для осуществления оценки и контроля деятельности муниципальных образовательных учреждений  дополнительного образования детей Березовского района и должностных лиц, осуществляющих оказание муниципальной услуги по предоставлению дополнительного образования в соответствии с требованиями положения о типовом положении образовательного учреждения дополнительного образования детей.
Состав показателей доступности и качества предоставления муниципальной услуги по предоставлению дополнительного образования подразделяется на две основные группы: количественные и качественные.

В группу количественных показателей доступности, позволяющих объективно оценивать деятельность муниципальных образовательных учреждений  дополнительного образования детей Березовского района, предоставляющих муниципальную услугу, входят:

- количество учащихся, успешно осваивающих образовательные программы дополнительного образования при предоставлении дополнительного образования;
· доля учащихся, освоивших образовательные программы дополнительного образования    

· доля выпускников, успешно защитивших творческие проекты по окончанию 3-хлетнего обучения 
· количество учащихся на 1 компьютер;

· количество учащихся, участвующих в конкурсах различных уровней и количество победителей конкурсов.

В число качественных показателей доступности предоставляемой муниципальной услуги входят:

· степень сложности требований, которые необходимо выполнить для получения муниципальной услуги;

· правдивость (достоверность) информации о предоставлении муниципальной услуги;

· простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов по предоставлению муниципальной услуги.

В группу количественных показателей оценки качества предоставления муниципальной услуги при предоставлении дополнительного образования входят:

· количество обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги.

К качественным показателям предоставления муниципальной услуги при предоставлении дополнительного образования относятся:
- точность выполняемых обязательств по отношению к заявителям;

· культура отношений  между участниками образовательного процесса;
· качество результатов труда работников (профессиональное мастерство)  муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей района. 
3 . Состав, последовательность и сроки выполнения административных

процедур, требования к порядку их выполнения, особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

3.1 Приём и регистрация заявлений и документов в образовательное учреждение дополнительного образования детей для получения муниципальной услуги.

Делопроизводителем или секретарём муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей Берёзовского района лично производится прием от заявителей заявления и полного пакета документов, необходимых для приема в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей.

 В ходе приема документов от заявителей делопроизводитель или секретарь муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей Березовского района осуществляет проверку представленных документов и регистрирует их в журнале. 

3.2 Зачисление ребёнка в образовательное учреждение дополнительного образования детей.

  Рассмотрение принятых заявлений и предоставленных документов производится на заседании приемной комиссии муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей не позднее 30 августа календарного  года для воспитанников 1, 2, 3 годов обучения, для поступивших в течение учебного года – в день обращения.

 Решение о приеме в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей оформляется приказом директора: для зачисления воспитанников 1,2,3 годов обучения - не позднее 30 августа каждого года, для поступивших в течение учебного года – в день обращения.

 На каждого гражданина, принятого в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей, заводится личное дело, в котором хранятся все документы.

3.3. Обучение  1,2,3 годов.
Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду образовательного учреждения дополнительного образования детей. 

Ответственный за оказание муниципальной услуги – директор.

 Содержание образования определяется соответствующими образовательными программами дополнительного образования. Образовательные программы обеспечивают реализацию требований положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей с учетом типа и вида образовательного учреждения, образовательных потребностей и запросов обучающихся, воспитанников и включают в себя учебный план, рабочие программы учебных курсов, дисциплин (модулей) и другие материалы, обеспечивающие духовно-нравственное развитие, воспитание и качество подготовки обучающихся.

 Организация образовательного процесса в образовательном учреждении осуществляется в соответствии с образовательными программами и расписанием занятий.

 Образовательное учреждение самостоятельно в выборе системы оценок, формы, порядка и периодичности промежуточных зачетов обучающихся.

 Режим работы  образовательного учреждения, длительность пребывания в нем обучающихся, а также учебные нагрузки обучающихся не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определённых на основе Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных учреждений.

3.4. Защита творческих итоговых проектов после 3-х лет обучения.
Освоение образовательных программ дополнительного образования завершается обязательной защитой творческих проектов обучающихся. 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

В соответствии со ст.28   закона «Об образовании» РФ №3266-1                          от 10.07.1992 и законом «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» №294-ФЗ от 26.12.2008 контроль за исполнение административного регламента могут осуществлять органы федерального государственного контроля (федеральная служба контроля и надзора в сфере образования), регионального государственного контроля (служба по контролю и надзору в сфере образования ХМАО - Югры) и муниципального контроля.

Комитет образования администрации Березовского района полномочий в части контроля за деятельностью образовательных учреждений не имеет.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Право на обжалование решений и действий (бездействия)

учреждений, предоставляющего муниципальную услугу,                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       должностных лиц, работников учреждения

Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей Берёзовского района должностных лиц, работников муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей Берёзовского района
в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование) дополнительного образования.
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования    решений    и    действий    (бездействия),     принятых    (осуществляемых) муниципальными образовательными учреждениями  дополнительного образования детей Берёзовского района,  должностными лицами, работниками муниципальных образовательных учреждений  дополнительного образования детей Берёзовского района в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным. Заявитель может направить обращение (жалобу) на имя: 

главы Березовского района; 

заместителя главы Березовского района по социальным вопросам  Чечёткину Ирину Викторовну;

руководителя Комитета образования администрации Берёзовского района Асланову Ангелину Юрьевну;

Направление обращения (жалобы) непосредственно должностному лицу, руководителю муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей Берёзовского района, принявшему решение или совершившему действие (бездействие), которое обжалуется, запрещено.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования решений 
и действий (бездействия) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, работников

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются: 

1) незаконные, необоснованные действия должностных лиц, работников муниципальных образовательных учреждений  дополнительного образования детей Березовского района, ответственных за предоставление муниципальной услуги дополнительного образования:
- истребование документов для предоставления муниципальной услуги, не предусмотренных нормативными правовыми актами и настоящим административным регламентом,

- нарушение сроков рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

2)  бездействие должностных лиц муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей Берёзовского района, ответственных за предоставление муниципальной услуги дополнительного образования:
- оставление запроса о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения,

3) решения должностных лиц муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей Берёзовского района ответственных за предоставление муниципальной услуги дополнительного образования об отказе в приеме и рассмотрении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

4) решения должностных лиц муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей Берёзовского района, ответственных за предоставление муниципальной услуги дополнительного образования о приостановлении и (или) прекращении предоставления муниципальной услуги.

5.3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные (в том числе в электронной форме) либо устные (при личном приеме) обращения (жалобы) заявителей в Комитет образования администрации Березовского района на имя председателя Комитета образования Аслановой Ангелины Юрьевны или в администрацию Березовского района на имя главы Березовского района или заместителя главы Березовского района по социальным вопросам Чечёткину Ирину Викторовну.

5.4. Порядок рассмотрения обращений (жалобы)

Обращения (жалобы), поступившие в Комитет образования администрации Березовского района или в администрацию Березовского района на имя главы Березовского района или заместителя главы Березовского района подлежат рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 

5.5. Требования к содержанию обращения (жалобы)

В письменном обращении (жалобе) заявителем в обязательном порядке указываются: 

наименование органа администрации Березовского района, в который он направляет письменное обращение (жалобу), либо фамилия, имя, отчество руководителя органа администрации Березовского района, ответственного за предоставление муниципальной услуги, либо должность руководителя органа администрации Березовского района, ответственного за предоставление муниципальной услуги, либо должность, фамилия, имя, отчество заместителя главы Березовского района, курирующего деятельность соответствующего органа администрации Березовского района, ответственного за предоставление муниципальной услуги, либо должность, фамилия, имя, отчество главы Березовского района;

фамилия, имя, отчество заявителя, составляющего обращение (жалобу);

почтовый адрес заявителя, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения (жалобы). Заявитель может указать иные способы передачи ответа по существу обращения или жалобы (электронной почтой, факсом и т.д.); 

текст обращения (жалобы); 

личная подпись заявителя и дата составления обращения (жалобы). 

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

5.6. Основания для отказа в рассмотрении обращения (жалобы)

Основаниями для отказа в рассмотрении поступившего в Комитет образования администрации Березовского района или в администрацию Березовского района обращения (жалобы) являются: 

· отсутствие указания на фамилию, имя, отчество и почтовый адрес гражданина, направившего обращение (жалобу), по которому должен быть направлен ответ. 

Если в указанном обращении (жалобе) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение (жалоба) подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

· обращение (жалоба) содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, работника  муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей Берёзовского района ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также членам его семьи; 

· текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

· в письменном обращении (жалобе) содержится вопрос, на который гражданину многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

· ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 

В случае оставления обращения (жалобы) без ответа по существу поставленных в нем вопросов, гражданину, направившему обращение, сообщается о причинах отказа в рассмотрении обращения (жалобы) либо о переадресации обращения (жалобы). 

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение (жалобу) в Комитет образования администрации Березовского района на имя председателя Комитета образования Аслановой Ангелины Юрьевны или в администрацию Березовского района на имя главы Березовского района или заместителя главы Березовского района по социальным вопросам Чечёткину Ирину Викторовну.

5.7. Право на получение информации 
о рассмотрении обращения (жалобы)

Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы). 

Муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей Березовского района или должностные лица, работники данных учреждений, ответственные за предоставление муниципальной услуги дополнительного образования в соответствии с требованиями положения об учреждении дополнительного образования детей, обязаны предоставить заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если не имеется установленных федеральным законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах. 

При этом документы, ранее поданные заявителями в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей Берёзовского района иные органы администрации Березовского района, органы местного самоуправления Березовского района и (или) иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, выдаются по их просьбе в виде выписки.

5.8. Срок рассмотрения обращения (жалобы)

Срок рассмотрения устного обращения (жалобы), поступившего в установленном порядке, не должен превышать 10 дней со дня поступления обращения. 

Срок рассмотрения письменного обращения (жалобы), поступившего в установленном порядке (в том числе в электронной форме), не должен превышать 30 дней

со дня регистрации обращения.

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения (жалобы) может быть продлен, но не более чем на  10 дней, при этом необходимо уведомить о продлении срока рассмотрения обращения гражданина, его направившего. 

5.9. Результат досудебного (внесудебного) обжалования 
решений и действий (бездействия) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, работников

Результатом досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей Берёзовского района должностных лиц, работников, ответственных за предоставление муниципальной услуги дополнительного образования в соответствии с требованиями государственного образовательного стандарта  является:
1) признание обращения (жалобы) обоснованным. В этом случае заявитель информируется о результате рассмотрения обращения (жалобы). Муниципальное образовательное учреждение  дополнительного образования детей Березовского района обязано устранить выявленные нарушения по факту предоставления муниципальной услуги. Должностное лицо, работники, ответственные за решения, действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги привлекаются к дисциплинарной или административной ответственности в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры;
2) признание обращения (жалобы) не обоснованным. В этом случае заявителю направляется письменный мотивированный отказ в удовлетворении обращения (жалобы). Заявитель имеет право направить повторное обращение (жалобу) на имя заместителя главы Березовского района или на имя главы Березовского района, если ранее направленное обращение (жалоба) было адресовано руководителю Комитета образования администрации Березовского района.
Порядок обжалования решений и действий (бездействия) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностных лиц, работников в суде

Решения и действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в порядке искового производства с особенностями, установленными для рассмотрения и разрешения дел, возникающих из публичных правоотношений. 

Исковые заявления подаются в суд в сроки, установленные гражданско-процессуальным законодательством Российской Федерации. 

________________________

Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

дополнительного образования

Контактная информация о муниципальных учреждениях Березовского района 
и иных организациях, ответственных за предоставление муниципальной услуги

	Название муниципального учреждения
	Адрес местонахождения
	Контактные телефоны
	Электронные адреса
	Адрес официального сайта в сети Интернет
	График работы, часы приема граждан

	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей      «Игримский  ДЮЦ» 
	628146, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ-Югра, Березовский район, пгт.Игрим, 
ул.Строителей, д.1
	8(34674) 
3-10-35,

3-11-57,
 3-29-64
	
	
	Режим работы 9.00-17.00

	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей      центр детского творчества «Мастер»
	628158, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ-Югра, Березовский район,
 п.Приполярный, 
мкр 1/1а
	8(34674)
 34-3-98
	
	
	Режим работы 9.00-17.00

	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей      детско-юношеский центр «Поиск»
	628158, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ-Югра, Березовский район, с.Саранпауль, ул. Школьная, д.8
	8(34674) 45-3-86
	-
	
	Режим работы 9.00-17.00

	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей  «Березовский дом школьников»    
	628140, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ-Югра, пгт.Березово, ул. Собянина, 52
	8(34674) 2-11-40
	-
	
	Режим работы 9.00-17.00


                                                                                                                                                                                      Приложение 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

дополнительное образование

План  расположения сотрудников  

в Комитете образования администрации Березовского района    и

муниципальных общеобразовательных учреждениях Березовского района 

(каждое учреждение предоставляет план расположения сотрудников в своём учреждении)

Специалисты Комитета образования, ответственные за предоставление муниципальной услуги дополнительного образования в соответствии с Типовым положением учреждения дополнительного образования детей размещаются в здании Муниципального методического центра и в здании администрации Березовского района (301 каб.). 

В здании Муниципального методического центра находятся:

- председатель Комитета образования Асланова Ангелина Юрьевна, тел. 834674 2-17-47;

- заместитель председателя Лебедева Ирина Фёдоровна, тел 834674 2-25-47.

В здании администрации Берёзовского района (301 каб.) находится отдел специального, дополнительного образования и воспитательной работы:

-  начальник отдела Сергеева Марина Николаевна, тел. 834674 2-10-45. 

Электронный адрес Комитета образования: obrazbrz@mail.ru
Факс: 834674 2-17-31

График работы специалистов: понедельник 9-00 – 18-00, вторник – пятница 9-00 – 17-00, выходные дни: суббота, воскресенье. 

Приёмный день председателя Комитета образования вторник с 16-00 до 17-00.

Работники, ответственные  за  предоставление  муниципальной услуги дополнительного образования  в соответствии с  Типовым положением учреждения дополнительного образования детей  находятся в муниципальных образовательных учреждениях (план расположения предоставляется каждым учреждением).

                                                                                                            Приложение 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

                                                                               дополнительное образование

Формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

                 дополнительное образование

Директору учреждения дополнительного образования

(наименование учреждения)

ФИО руководителя

От кого ФИО. Паспортные данные, домашний адрес

Заявление.

      Прошу принять моего ребенка ФИО ребенка, дата рождения на (название объединения). Указать. С какой смены учится ребенок в школе. Прилагаю документы:

1. Копия свидетельства о рождении или копия паспорта ребенка.

2. Справка о состоянии здоровья ребенка.

Дата                                                                                                      подпись с расшифровкой

___________________

Форма справки

СПРАВКА

Дана _____________________________________________________________________________

(Ф.И.О ребёнка, год рождения )

в том, что здоров, и может посещать учреждение дополнительного образования (указать объединение).

Участковый Врач-педиатр,   печать лечебного учреждения

Приложение 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

дополнительное образование

Последовательность действий при подаче заявки на получение муниципальной услуги 

дополнительное образование


Приложение 5

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

дополнительное образование

Административные процедуры предоставления муниципальной услуги

дополнительного образование

	№ п/п
	Административное действие в рамках административной процедуры
	Срок

выполнения
	Ответственный

за выполнение

	1
	Приём заявлений и документов в образовательное учреждение дополнительного образования детей для получения муниципальной услуги
	15 минут
	Делопроизводитель

УДО

	
	1.1.Регистрация заявлений и документов в образовательное учреждение дополнительного образования детей для получения муниципальной услуги.
	15 минут
	Делопроизводитель

УДО

	
	1.2.Проверка представленных документов. 
	5 минут
	Делопроизводитель

УДО

	
	1.3.Регистрация представленных документов в журнале. 
	5 минут
	Делопроизводитель

УДО

	2.
	Рассмотрение принятых заявлений и предоставленных документов на заседании приемной комиссии муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей
	не позднее 30 августа календарного  года для воспитанников 1, 2, 3 годов обучения
для поступивших в течение учебного года – в день обращения.


	Председатель приемной комиссии

	
	2.1.Вынесение решения о приеме в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей 
	для зачисления воспитанников 1,2,3 годов обучения - не позднее 30 августа каждого года, для поступивших в течение учебного года – в день обращения.


	Секретарь приемной комиссии

	
	2.2.Оформление решения о приеме  приказом директора УДО
	В течение дня
	делопроизводитель

	3.
	Осуществление зачисления ребёнка в образовательное учреждение дополнительного образования детей.
	15 минут
	Секретарь приемной комиссии

	
	3.1.Заведение личного дела, в котором хранятся все документы,
на каждого гражданина, принятого в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей
	3 дня
	Руководитель объединения

	4.
	Предоставление муниципальной услуги 
	1, 2, 3 года обучения
	персонал в соответствии со штатным расписанием

	
	4.1.Определение ответственности за качество оказания муниципальной услуги 
	Согласно Уставу ОУ
	директор


	
	4.2.Определение содержания образования соответствующими образовательными программами дополнительного образования.
	Не позднее 10 сентября 
	Педагоги дополнительного образования

	
	4.3.Обеспечение реализации образовательных программ согласно положению об образовательном учреждении дополнительного образования детей с учетом типа и вида, образовательных потребностей и запросов обучающихся, воспитанников.
	В течение 3-хлетнего обучения
	директор

	
	4.4.Включение учебного плана, рабочих программ учебных курсов, дисциплин (модулей) и других материалов в образовательную программу УДО.
	Не позднее 5 дней
	Педагоги дополнительного образования

	5.
	Утверждение и согласование с РОСПОТРЕБНАДЗОРом режима работы  образовательного учреждения, длительность пребывания в нем обучающихся, а также учебные нагрузки обучающихся 


	До 10 сентября 
	Директор УДО

	
	5.1.Осуществление организации образовательного процесса в соответствии с образовательной программой и расписанием занятий.
	В течение учебного года
	Администрация УДО

	
	5.2.Составление и утверждение расписания занятий
	До 10 сентября
	Педагоги дополнительного образования

	
	5.3.Выбор системы оценок, формы, порядка и периодичности промежуточных зачетов обучающихся
	До 10 сентября
	Члены педагогического совета

	6.
	Организация защиты творческих итоговых проектов после 3-х лет обучения
	До 30 мая
	Педагоги объединений

	7.
	Контроль за качеством освоения образовательных программ дополнительного образования. 
	Согласно плану ВШК
	Заместитель директора

 

	
	7.1.Составление плана ВШК
	До 15 сентября
	Заместитель директора

	
	7.2.Мониторинговая деятельность по всем направлениям
	Ноябрь, 
февраль,
 май
	Администрация учреждения

	
	7.3.Анализ деятельности всего учреждения
	Январь, 
май
	Директор учреждения

	
	7.4.Итоговый педагогический совет
	5 июня
	Директор учреждения


1.Заявление родителей  





2.Справка о состоянии здоровья ребенка





3.Копия свидетельства о рождении ребенка





4.Заявка передается в УДО по указанной услуге





5.На сайте инф-ция о приеме или отказе в УДО





6.Если отказ, то указать причину.





12.Публичная защита 1-го года обучения





11.Теория и практика создания проектов





10.Определиться с темой проекта. План на 3 года





9.Что необходимо иметь для занятий





8.Знакомство с педагогом, детьми





7.Ознакомить с уставом ОУ, с графиком работы





13.Задание на лето: исследования, опыты





14.Взаимосвязь со  школой, с выбором профессии


 по проекту





15. Корректировка плана на 2-ой год обучения








16.Защита проекта 2-го года обучения





17.Итоговый творческий отчет за 3 года





18.Выдача удостоверения муниципального образца
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