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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА БЕЛОКУРИХА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.10.2011 № 1250


  г. Белокуриха

	Об утверждении Административ-ного регламента по оказанию муниципальной услуги «Органи-зация предоставления детям дополнительного образования в сфере образования  города Белокуриха»



На основании Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об органи-зации предоставления государственных и муниципальных услуг», Распоряжения Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р, руководствуясь постановлением администрации города Белокуриха от 06.05.2011 № 441 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», ст.ст. 44, 46, 56 Устава муниципального образования город Белокуриха Алтайского края,

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить Административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Организация предоставления детям дополнительного образования в сфере образования  города Белокуриха» (Приложение).

2. Опубликовать настоящее постановление в «Сборнике муниципальных правовых актов города Белокурихи».

3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на председателя комитета по образованию администрации города Белокуриха (Н.И. Выходцева).

Глава города                                                                                           А.Ф. Каменев

Приложение
к постановлению администрации 

города Белокуриха
от 20.10.2011 № 1250
Административный регламент
по оказанию муниципальной услуги

«Организация предоставления детям дополнительного образования в сфере образования  города Белокуриха»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Организация предоставления детям дополнительного образования в сфере образования  города Белокуриха» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и определяет последовательность осуществления действий (административных процедур), а также сроки при ее оказании. 
1.2. Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам (далее – Заявители).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:
«Организация предоставления детям дополнительного образования в сфере образования  города Белокуриха» (далее – Муниципальная услуга).

2.2. Муниципальную услугу предоставляют муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей  (далее – Учреждения).
Информация о муниципальных образовательных учреждениях города Белокуриха:

	Наименование учреждения
	Почтовый адрес
	Телефон/факс, адрес электронной почты

	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр эстетического воспитания» 
	659900, Алтайский край, г. Белокуриха, ул. Соболева, д. 24


	Тел/факс: 
(38577) 22-8-90


	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа» 
	659900, Алтайский край, г. Белокуриха, ул. Соболева, д. 9а


	Телефон: 
(38577) 20-3-46


Комитет по образованию администрации города Белокуриха (далее – Комитет по образованию) организует и контролирует деятельность учреждений по предоставлению муниципальной услуги.

Почтовый адрес Комитета по образованию: 659900, Алтайский край, г.Белокуриха, ул. Бр. Ждановых, 9а.

График работы Комитета по образованию: с понедельника по пятницу с 9.00 до 18.00, обед с 13.00 до 14.00
Телефон: (38577) 23-8-89

Тел/факс: (38577) 22-6-45

Адрес электронной почты: mouoab@mail.ru
Официальный интернет-сайт: 

http://belokuriha-gorod.ru/
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является обеспечение  организации предоставления детям дополнительного образования в сфере образования  города Белокуриха по следующим направлениям:

- Физкультурно-спортивное;

- Туристско – краеведческое;

- Художественно-эстетическое;

- Социально – педагогическое;

- Культурологическое.

В случае отсутствия заявленного направления, результатом предоставления муниципальной услуги является  письменное уведомление об его отсутствии.
2.4. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги определяется образовательными программами, реализуемыми в муниципальном образовательном учреждении. Подача Заявителями заявления на получение муниципальной услуги и зачисление в муниципальное образовательное учреждение производится с 15 августа до 15 сентября ежегодно. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента зачисления в муниципальное образовательное учреждение на период действия договора между Заявителем и муниципальным образовательным учреждением. Выдача свидетельства об окончании муниципального образовательного учреждения осуществляется после прохождения полного курса обучения в конце учебного года.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

- Конституцией Российской Федерации;

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;
- Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.04.1995 № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

- Постановлением правительства РФ от 31.03.2009 №277 «Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности»;

- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р; 

- Законом Алтайского края от 03.12.2004 № 54-ЗС «Об образовании в Алтайском крае»;

- Уставом муниципального образования город Белокуриха Алтайского края;

- иными нормативными правовыми актами.
2.6. При письменном обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги, а также при поступлении обращения в электронном виде, форма обращения может быть произвольной.

2.7. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

2.7.1. Несоответствие возраста ребенка условиям предоставления муниципальной услуги.

2.7.2. Отсутствие или несоответствие документов, предусмотренных  настоящим Регламентом;

2.7.3. Заключение учреждения здравоохранения о медицинском состоянии ребенка, не позволяющем посещать муниципальное образовательное учреждение.
2.7.4. Превышение предельной численности контингента муниципального образовательного учреждения, установленной санитарно-гигиеническими нормами и лицензией на право ведения образовательной деятельности;

2.7.5. Отсутствие в муниципальном образовательном учреждении специалистов требуемого профиля;

 2.7.6. Невыполнение Заявителем условий договора на оказание муниципальной услуги. 

2.8. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

2.9. При нахождении заявителя в муниципальном учреждении дополнительного образования максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса не должен превышать 20 мин.

2.10. Учреждения, предоставляющие муниципальную услугу, должны быть размещены в специально приспособленных зданиях, помещениях, доступных для населения.

2.11. Муниципальная услуга оказывается в зданиях, помещениях Учреждений, оборудованных в соответствии с санитарными нормами и правилами, установленными для образовательных учреждений. Указанные помещения оборудуются:

- источниками естественного и искусственного освещения (уровень освещенности в темное время суток составляет не менее значений, установленных санитарными нормами и правилами для искусственного освещения помещений зданий образовательных учреждений);

- системами отопления и вентиляции (температурный режим внутри такого помещения соответствует требованиям, установленным санитарными нормами и правилами эксплуатации зданий образовательных учреждений);

- противопожарными системами и оборудованием (в том числе кнопкой тревожной сигнализации). 

2.12. Получатели имеют право на неоднократное обращение за получением Услуги, а также на одновременное обучение по нескольким образовательным программам (специальностям). 

 2.13. Информация по вопросам осуществления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов, указанных в п.2.2. настоящего Регламента, при личном приеме, а также размещается на информационном стенде в муниципального образовательного учреждения, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения процедур в электронной форме

3.1. Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Подача родителем (законным представителем) заявления на получение муниципальной услуги в муниципальное образовательное учреждение;

3.1.2. Рассмотрение документов и принятие решения об установлении права на получение муниципальной услуги либо об отказе заявителю;

3.1.3. Непосредственное предоставление муниципальной услуги. 

3.1.4. Основанием для начала административного действия является личное обращение заявителя в муниципальные образовательные учреждения, получение письма-запроса по почте, а также обращения в электронном виде.

3.1.5. Ответственными за выполнение административного действия являются сотрудники муниципальных образовательных учреждений, ответственные за ведение делопроизводства. 
3.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

3.2.1. Заявление родителей (законных представителей);

3.2.2. Копия свидетельства о рождении ребенка;

3.2.3. Копия паспорта родителей (законных представителей);

3.2.4. Справка о состоянии здоровья ребенка с заключением о возможности заниматься в группах по избранному профилю.

3.3. Сотрудник муниципального образовательного учреждения проверяет наличие в заявлении всех необходимых данных о заявителе (текст заявления должен быть написан разборчиво, указаны фамилия, имя, отчество (последнее при наличии), адрес, место жительства, контактный телефон).

3.4. В случае личного обращения заявителя при имеющемся затруднении  в оформлении заявления сотрудник муниципального образовательного учреждения оказывает заявителю необходимую методическую помощь.

3.5. Заявление регистрируется в журнале входящей корреспонденции муниципального образовательного учреждения в течение 1 рабочего дня в соответствии с правилом ведения журнала регистрации входящей корреспонденции:

- порядковый номер записи;

- дату приема заявления;

- данные о заявителе;

- цель обращения.

3.6...На заявлении проставляется регистрационный штамп, в нем указывается входящий номер, дата поступления запроса.
3.7. В случае личного обращения заявителя, сотрудник муниципального образовательного учреждения сообщает заявителю фамилию, инициалы исполнителя, у которого заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения и времени, оставшегося до её завершения.
3.8.  Заявление рассматривается руководителем Учреждения в течение 5 рабочих дней. Результатом рассмотрения заявления является издание приказа о зачислении ребенка в Учреждение.

3.9.  При зачислении ребенка в Учреждение руководитель обязан ознакомить Заявителя с уставом Учреждения, лицензий на образовательную деятельность и другими документами, регламентирующими образовательную деятельность Учреждении.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий  контроль за соблюдением последовательности и своевременности действий в рамках административных процедур, определенных Регламентом, осуществляется Комитетом по образованию.

4.2. Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и отправки документов, правильность и своевременность внесения записей в журналах регистрации входящих и исходящих документов.

4.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за нарушение сроков рассмотрения и  иных административных действий, установленных Регламентом.

4.4. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения  проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Регламента, иных локальных актов.

4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления  муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов.

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Комитета по образованию

5.1. Заявители вправе  обжаловать действия (бездействия) муниципальных образовательных учреждений и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной  услуги, в досудебном порядке.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление (претензию, жалобу)  - председателю Комитета по образованию.

5.3. Заявление (претензия, жалоба)   подается   в   письменной   форме   и   должно содержать:
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица, почтовый адрес по которому должен быть отправлен ответ; 
- наименование муниципального органа, учреждения и (или) структурного подразделения и (или) должности и (или) фамилию, имя и отчество (последнее – при наличии) специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
- суть обжалуемого действия (бездействия), решения;

- личную подпись и дату.
5.4. К заявлению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.
5.5. Заявление подписывается подавшим его физическим лицом.
5.6. По результатам рассмотрения заявления принимается решение об
удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения.
5.7. Письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
5.8. В случае если по заявлению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении   срока  рассмотрения   заявления   автор   обращения  уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.9. Ответ на письменную жалобу по существу не дается в следующих случаях:
- отсутствие фамилии заявителя, направившего заявление, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;
- отсутствие в заявлении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);
- если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и более ранние обращения направлялись в одно и то же учреждение или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном решении заявителя, направившего обращение.

5.10. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения. В случае если текст письменного заявления не поддается прочтению, письменный ответ направляется заявителю не позднее 7 дней, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.11. В   случае   подтверждения   в   ходе   проведения  проверок   фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения специалистов, ответственных за выполнение административного действия,  принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, виновное лицо привлекается к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.12. Заявители вправе  обжаловать действия (бездействия) специалистов муниципальных образовательных учреждений, Комитета по образованию и  решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Председатель комитета по образованию                                               Н.И. Выходцева





































