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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям »

1.Общие положения

1.1. 
Административный регламент муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям» (далее – Регламент) обучающимся городского округа «город Губаха» Пермского края (далее – город Губаха) разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги (далее - Услуги), обеспечения необходимых научно-методических, организационных, кадровых, информационных условий для обучения в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования.

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

1.3. Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – управление образования администрации городского округа «Город Губаха» Пермского края (далее – управление образования). 
Юридический адрес: 618250, Россия, Пермский край, город Губаха, ул. Космонавтов, 9

График работы: 

с 01 сентября по 30 апреля

понедельник, вторник, среда, четверг с 8.30 до 17.30; 

пятница с 8.30 до 16.30;

обеденный перерыв с 12.30 до 13.18;

выходные дни - суббота, воскресенье

с 01 мая по 31августа

понедельник, вторник, среда, четверг с 8.00 до 17.00; 

пятница с 8.00 до 16.00;

обеденный перерыв с 12.00 до 12.48;

выходные дни - суббота, воскресенье

Справочные телефоны: 3-88-29
Адрес электронной почты: uprav_obr_gubaha@mail.ru
Адрес страницы на официальном сайте: http://mcikt.ru
1.4. Услуга предоставляется муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей города Губахи (далее – Учреждение), реализующими в соответствии с действующей лицензией образовательные программы дополнительного образования детей. 

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

1.6. Заявителями муниципальной услуги могут выступать физические лица, имеющие право, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

1.7. Получателями Услуги являются дети в возрасте от 4 до 18 лет.

Дети, достигшие указанного возраста, принимаются в Учреждение независимо от уровня их подготовки. Приём на конкурсной основе не допускается.

1.8. Результат предоставления Услуги:

1.8.1. Результатом предоставления Услуги является: предоставление образовательных услуг дополнительного образования детям в возрасте от 4 до 18 лет.

 Граждане имеют право на неоднократное обращение за получением Услуги, а также на одновременное получение нескольких Услуг.

1.8.2. Удовлетворение индивидуальных социокультурных и образовательных потребностей:

- свободный выбор сфер деятельности;

- ориентация на личные интересы, потребности, способности ребенка;

- возможность свободного самоопределения и самореализации ребенка;

1.9. Учреждение создает необходимые условия для организации предоставления дополнительного образования и отдыха детей и подростков, посещающих данное учреждение, организует и проводит досуговые мероприятия.

1.10. Учреждение проводит промежуточную аттестацию обучающихся по форме свойственной учреждению.

1.11. Обучающиеся, закончившие Учреждения (МАОУ ДОД ДШИ и  МАОУ ДОД ДМШ) и сдавшие выпускные экзамены, на основании решения педагогического совета получают свидетельство об окончании Учреждения, заверенное печатью учреждения. Лицам, не заверившим образование в Учреждении, выдается справка установленного образца утвержденного на педагогическом совете о прослушанном курсе обучения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления Услуги.

2.1.1. Информирование о предоставлении и исполнении Услуги осуществляется: непосредственно в Учреждениях.

2.1.2. Информирование о предоставлении Услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, определенных в соответствии с действующим законодательством, использования средств телефонной связи, путем размещения в сети Интернет на официальных сайтах учреждений, посредством приема граждан (приложение 1).

2.1.3. Информацию о перечне объединений дополнительного образования, функционирующих на базе конкретного учреждения дополнительного образования детей, расписании занятий и наличии свободных мест, можно получить по контактному телефону данного учреждения.

2.1.4. Консультации (справки) по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляются сотрудниками, отвечающими за исполнение муниципальной услуги.

2.2. Содержание муниципальной услуги:

2.2.1. Образовательные услуги, направленные на решение следующих основных задач:

-осуществление интеллектуального, социально-личностного, художественно-эстетического и физического развития ребенка в соответствии с реализуемой образовательной программой дополнительного образования детей;

-обеспечение условий для социальной адаптации воспитанников.

2.3. Условия и сроки предоставления услуги:

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

2.3.2. Возраст детей, принимаемых в учреждение дополнительного образования, определяется Уставом учреждения. 

2.3.3. В Учреждениях создаются и действуют объединения (классы), руководителями которых являются педагоги дополнительного образования. Численный состав объединения, продолжительность занятий в нем определяется Уставом Учреждения. Занятия проводятся по группам, индивидуально или всем составом объединения. 

2.3.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента приема (зачисления) ребенка в учреждение дополнительного образования детей до его отчисления из учреждения. Зачисление ребенка в учреждение производится в день предоставления документов, перечисленных в п.2.5.2.

2.3.5. Распорядок занятий, их продолжительность, перерыв между ними устанавливаются расписанием занятий, утвержденным директором Учреждения. 

Продолжительность занятий определяется «СанПин 24.4.1251-03» зависит от возрастных, психофизических особенностей обучающихся, вида и профиля объединения.

2.3.6. Порядок, сроки и иные условия предоставления Услуги регламентируются Уставом и внутренними локальными документами.

2.3.7 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. Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются в учреждения дополнительного образования с учетом их возможностей и заключения педиатра.

2.3.8. В период обучения по программам дополнительного образования ребенок имеет право посещать два и более детских объединений (с учетом соблюдения временных нормативов СанПина); переходить (мигрировать) из одного объединения в другое в соответствии с его потребностями и способностями. 

2.3.9. Сроки предоставления Услуги устанавливаются в соответствии Уставом и положением об Учреждении, лицензией, учебным планом и образовательными программа педагогов Учреждения.

2.4. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основах гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 24.11.1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Федеральный Закон Российской Федерации от 30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;

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

- Федеральный закон Российской Федерации от 10.07.1992 года                       № 3266-1 «Об образовании»;

- Федеральный закон от 24.06.1999 года № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений»;

- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 0.03.1995 года № 233 «Об утверждении типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 18.12.2006 года № 1760-р «Стратегии государственной молодежной политики в Российской Федерации»;

- Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.04.2003года № 27 «О введении в действие эпидемиологических правил и нормативов САНПИН 2.4.4.1251-03 «Санитарно-эпидемиологические требования к учреждениям дополнительного образования детей (внешкольные учреждения)»;

- Уставом муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей.

2.5.  Порядок информирования о правилах предоставления Услуги Учреждением:

2.5.1. Информация о перечне необходимых документов, требуемых от заявителя для предоставления услуги размещается на информационном стенде в фойе и официальном сайте Учреждения.

2.5.2. Для приема в Учреждении родители (законные представители) несовершеннолетних детей должны представить в учреждение следующие документы:

· заявление о приеме;

· договор на оказание услуг дополнительного образования ребенка (ДШИ, ДМШ)

· медицинская справка установленного образца;

2.5.3. Заявление подается на имя директора учреждения с указанием следующих сведений:

· фамилия, имя, отчество родителей (законного представителя);

· место проживания;

· место работы;

· контактный телефон.

2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги:

· предоставление родителями (законными представителями) документов не соответствующих установленным требованиям;

· наличие медицинских противопоказаний к посещению ребенком Учреждения;

· возраст ребенка не соответствует возрасту получателя Услуги; 

· отсутствие вакантных мест в объединении (классе) выбранном ребенком для получения Услуги.

Отказ в приеме заявления по иным основаниям не допускается. 

2.7. Требования к местам предоставления Услуги.

2.7.1. Учреждение, предоставляющее Услугу (его структурные подразделения), должно быть размещено в специально оборудованных зданиях, доступных для населения. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммуникативно-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью. 

2.7.2. Площадь, занимаемая учреждением, должна обеспечивать размещение работников и потребителей Услуги, предоставление Услуги в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями (СанПин 2.4.4.1251-03)

2.7.3. Размещение и оформление помещений Учреждения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия фактов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой Услуги.

2.7.4. Размеры площадей основных и дополнительных помещений должны соответствовать с требованиями санитарных и строительных норм и правил в зависимости от реализации программ дополнительного образования, единовременной вместимости, технологии процесса обучения, инженерно-технического оборудования, оснащения необходимой мебелью.

Здание учреждения должно быть оборудовано системами хозяйственно-питьевого, противопожарного и горячего водоснабжения, канализацией и водостоками. Основные помещения Учреждения должны иметь естественное освещение.

2.8. Услуга оказывается бесплатно.

3. Административные процедуры

Процесс получения Услуги включает в себя предварительные процедуры и непосредственное предоставление Услуги.

Блок – схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги по организации предоставления дополнительного образования обучающимся города Губахи представлена в приложении № 2 к настоящему Регламенту.

3.1. Предварительные процедуры:

3.1.1. Подача заявителями (законными представителями) заявления о зачислении в объединение (класс) Учреждения.

Заявление принимается директором Учреждения либо сотрудником уполномоченным директором Учреждения. 

3.1.2. Зачислением ребенка осуществляется приказом директора Учреждения. Дальнейшие взаимоотношения регулируются договором между заявителем и Учреждением, включающим в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе обучения, воспитания. 

3.2. В предоставлении Услуги участвуют:

· административно-управленческий персонал Учреждения;

· педагогические работники;

· иные работники.

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

3.3. Содержание образовательного процесса в Учреждении определяется учебным планом, образовательными программами дополнительного образования детей. 

3.4. Режим работы Учреждений, длительность пребывания в них воспитанников определяются Уставом Учреждения и не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных Санитарно-эпидемиологическими требованиями к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных учреждений (СанПин 2.4.1.129-03).

4. Порядок и формы контроля за исполнением

4.1. Текущий контроль за порядком предоставления и качеством исполнения Услуги осуществляет управление образования города Губахи.

4.2. Текущий контроль за порядком предоставления и качеством исполнения Услуги включает в себя:

· персонифицированный учет детей получающих Услугу в Учреждении;

· соблюдение и исполнение руководителем Учреждения действующего законодательства, положений настоящего регламента;

· выполнение муниципального задания.

Проверка может быть плановой (осуществляется на основании годовых, квартальных планов работы управления образования города Губахи) или внеплановой (по обращению потребителя Услуги). 

4.3. В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием Услуги нарушений порядка предоставления и качества исполнения Услуги привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений в ходе исполнения административного регламента

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены муниципальными правовыми актами;

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной муниципальными правовыми актами;

ж) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Учреждение. Жалобы на решения, принятые руководителем Учреждения подаются в управление образования администрации города Губахи.

5.3. Жалоба может быть направлена по электронной почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта образовательного учреждения или управления образования, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Учреждение, управление образования города Губахи принимает одно из следующих решений:

- удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказать в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6. Заключительные положения

6.1. Настоящий регламент является обязательным для исполнения всеми Учреждениями при предоставлении Услуги.

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим Регламентом, могут приниматься муниципальными нормативными правовыми акты администрации города Губахи.

Приложение 1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление общедоступного бесплатного дополнительного образования»

Информация

о местонахождении, электронных адресах, телефонах, Интернет-сайтах муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования

	№
	Наименование учреждения
	Почтовый адрес, телефон
	Электронный адрес
	Интернет-сайт

	1
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей Детско-юношеский центр «Спектр»
	618250 

г. Губаха, 

пр. Ленина, 31

8(34 248) 4 70 81 


	duc.gubaha@mail.ru

	www.duc-gubaha.ru 

	2
	Муниципальное автономное образовательное учреждение дополнительного образования детей 

«Детская школа искусств»
	618255 

г. Губаха, ул. Чернышевского, д.44

8(34248)
	muz.gubaha@mail.ru 
	

	3
	Муниципальное автономное образовательное учреждение дополнительного образования детей 

«Детская музыкальная 

школа»
	618250 

г. Губаха,

пр. Ленина, 

д.50 «а»

8(34248) 3 03 96


	muz-gubaha@mail.ru

	


Приложение 2

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление общедоступного бесплатного дополнительного образования»

Блок-схема 

последовательности административных действий 
при предоставлении муниципальной услуги 
по организации дополнительного образования обучающихся 
города Губахи










Руководитель Учреждения





Прием заявления, медицинской справки (при необходимости)








Заключение договора на оказание услуг дополнительного образования ребенка





Издание приказа о зачислении обучающегося в объединение (класс) Учреждения





Издание приказа об отчислении обучающегося по окончании курса обучения








