ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
«Дополнительное образование в учреждениях дополнительного образования детей»

                                          Раздел 1. Общие положения
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Дополнительное образование в учреждениях дополнительного образования детей»  (далее - Регламент)  разработан в соответствии с распоряжением главы города Ханты-Мансийска от 25.06.2010 №197-р «О Порядке формирования и ведения реестра муниципальных  услуг (функций), оказываемых (выполняемых) органами администрации города Ханты-Мансийска», в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги; определяет сроки  и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги. 


1.2. Наименование муниципальной услуги – дополнительное образование в учреждениях дополнительного образования детей.
1.3. 
Разработчик Регламента, орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – комитет по образованию Администрации города Ханты-Мансийска. 

1.4. 
Учреждения образования, предоставляющие муниципальную услугу:

-  муниципальные образовательные учреждения.

1.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги:

1. Конституция Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12.12.93);
2. Конвенция о правах ребёнка (Нью-Йорк, 20.11.89);
3. Конституция Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12.12.1993);

4. Гражданский кодекс Российской Федерации;

5. Бюджетный кодекс Российской Федерации;

6. Конвенция о правах ребенка (Нью-Йорк, 20.11.1989 г.);

7. Закон Российской Федерации от 10.07.1992 №3266-1 "Об образовании";

8. Федеральный закон от 24.07.1998 №124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации";

9. Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

11. Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации "О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1204-03 "Санитарно-эпидемиологические требования к учреждениям дополнительного образования детей (внешкольные учреждения)";

12. Постановление администрации города Ханты-Мансийска от 25.03.2010 №295 «Об утверждении стандартов качества оказания муниципальных услуг в сфере образования»;

13. Постановление Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 №233 «Об утверждении типового Положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

14. Постановление Минтруда РФ от 17.12.02 № 80 «Об утверждении методических рекомендаций по разработке государственных нормативных требований охраны труда»;
15. Иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципального образования городской округ город Ханты-Мансийск.
1.6. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
- Получение обучающимися дополнительного образования;
- Полноценное проведение свободного времени 
1.7. В ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие учреждений с органами и структурными подразделениями администрации города Ханты-Мансийска.
1.8. Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане, достигшие возраста шести лет при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста 18 лет (включительно), проживающие на территории города Ханты-Мансийска, независимо от пола, расы, национальности, языка, происхождения, отношения к религии, социального, имущественного и должностного положения их родителей.

II. Требования к порядку  предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
2.1.1. Сведения о месте нахождения, номера телефонов для справок, Администрации города Ханты-Мансийска, комитета по образованию Администрации города Ханты-Мансийска,  образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, о формах оздоровления размещены на сайте http:// www.admhmansy.ru., также данная информация доводится до сведения родителей и детей города на общешкольных родительских собраниях.

2.1.2. Информация, предоставляемая  гражданам о муниципальной услуге, является  открытой и общедоступной.  

2.1.3. Информационное  обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется комитетом по образованию администрации города Ханты-Мансийска, пресс-секретарём главы города, а также муниципальными образовательными учреждениями.    

2.1.4. Для получения информации о формах и порядке отдыха и оздоровления детей заинтересованные лица вправе обратиться:          

· в устной форме лично в образовательное учреждение;

· по телефону в  образовательное учреждение;      

· через  сайт администрации города Ханты-Мансийска http:// www.admhmansy.ru
· в устной форме лично в комитет по образованию Администрации города Ханты-Мансийска;

· по телефону в  комитет по образованию Администрации города Ханты-Мансийска.

2.1.5. Если информация, полученная в комитете по образованию Администрации города Ханты-Мансийска, в муниципальном образовательном учреждении,  не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде  или устно обратиться в адрес  председателя комитета по образованию администрации города Ханты-Мансийска, заместителя Главы города по социальным вопросам.


2.1.6. Основными требованиями к информированию граждан являются:   

· достоверность предоставляемой информации;  


· четкость в изложении информации;    




· полнота информации;       








· наглядность форм предоставляемой информации;   




· удобство и доступность получения информации;    




· оперативность предоставления информации.

2.1.7. Информирование граждан организуется следующим образом: 

· индивидуальное информирование; 

· публичное информирование.

2.1.8. Информирование проводится в форме:     







· устного информирования;   








· письменного информирования;

· размещения информации на сайте Администрации города Ханты-Мансийска http:// www.admhmansy.ru;

· размещения информации в средствах массовой информации (газета, телевидение, радио).







2.1.9.
Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками комитета по образованию администрации города Ханты-Мансийска, а также муниципальных образовательных  учреждений:

· при личном обращении; 

· по телефону.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а  в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 10 минут.  


В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое  дополнительное  время для  гражданина  время для устного информирования. 



Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке  предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы  комитета по образованию администрации города Ханты-Мансийска или муниципального образовательного учреждения.  Разговор не должен продолжаться более 10 минут.       

2.1.10.
Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в  комитет по образованию Администрации города Ханты-Мансийска  осуществляется путем почтовых отправлений. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией). Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.            

2.1.11.  Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее СМИ), на общешкольных родительских собраниях.       



2.1.12.  Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещение на официальном  Интернет -  сайте  Администрации города Ханты-Мансийска, на официальных  Интернет -  сайтах муниципальных образовательных учреждений, путем использования информационных стендов, размещающихся в муниципальных общеобразовательных учреждениях.

Информационные стенды в учреждениях, предоставляющих услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:     



· адрес Администрации города Ханты-Мансийска, в т.ч. адрес Интернет-сайта,  номера телефонов, электронной почты  комитет по образованию Администрации города Ханты-Мансийска, сотрудников комитета по образованию;  

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;          
· форма заявления о предоставлении путёвки в стационарный  оздоровительный лагерь;

2.1.13. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций. 

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства.  При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник комитета по образованию Администрации города Ханты-Мансийска,  а также муниципального образовательного учреждения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность.

В конце информирования сотрудник, осуществляющий  прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать). 

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.


2.2.1. Сроки предоставления Услуги устанавливаются образовательным учреждением в соответствии с реализуемыми образовательными программами дополнительного образования детей .

2.2.2. Учебный год в Учреждении дополнительного образования детей начинается  в соответствии с Уставом образовательного учреждения дополнительного образования детей, Учебным планом, приказом Управления  по делам молодежи.  Продолжительность учебного года не менее 36 недель.

2.2.3. Время  ожидания в очереди при подаче документов составляет не  более  30 минут.
При ответах на телефонные звонки и устные обращение время разговора не должно превышать 15 минут.

2.2.4. Учреждения самостоятельно или по договоренности с другими  учреждениями, предприятиями, организациями могут проводить профессиональную подготовку детей, в том числе за плату, при наличии лицензии на данный вид деятельности. Обучающимся, сдавшим квалификационные экзамены, выдается свидетельство о присвоении квалификации (разряда, класса, категории) по профессии. Срок предоставления услуги устанавливается  в соответствии с образовательными  программами.

2.3. Основанием для приостановления  предоставления муниципальной услуги  является:

- собственная инициатива обучающегося (согласие его родителей, законных представителей);

- невозможность по состоянию здоровья продолжать обучение;

- смена места жительства, по заявлению получателя, заявителя  услуги. 
- грубое неоднократное нарушение Устава учреждения, обучающимися, достигшими 14 лет.

2.4. В учреждениях  спортивно-технического,  военно-патриотического, хореографического направления  отказом в приеме и рассмотрении документов    является:

- отсутствие заключение врача о состоянии здоровья.

 2.5.  Основаниями для приостановления муниципальной услуги являются:

    - временная нетрудоспособность по болезни педагогического работника или обучающегося;

    -  очередной отпуск педагогических работников;  

    - отсутствие медицинской справки о состоянии здоровья (заключения врача), установленного образца воспитанников хореографических объединений, секций спортивного, спортивно-технического, военно-патриотического направлений.

 2.6. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги устанавливается в соответствии со временем, указанным в листке нетрудоспособности педагогического работника или медицинской справке обучающегося и графиком отпусков работников, утвержденным директором учреждения, с временем для предоставления медицинской справки о состоянии здоровья (заключения врача).

2.7. Требования к местам  предоставления муниципальной услуги

2.7.1.  Размещение и оформление помещений  образовательных учреждений 

- Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются  в пригодных для обучения  помещениях, оборудованных отдельным входом, или в отдельно стоящих зданиях. 

-Вход в здание учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, оформляется вывеской, содержащей полное наименование учреждения, его учредителя, режим работы.  
- Помещения снабжены соответствующими указателями, которые обозначены четко и понятно для получателей муниципальной услуги.

-
В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников учреждения.
   2.7.2. На информационных стендах, размещаемых в помещениях  образовательных учреждений, участвующих в оказании Услуги, содержится следующая информация: 
месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса электронной почты образовательного учреждения;

единые педагогические требования к обучающимся;

выписка из Устава образовательного учреждения о правах и обязанностях обучающихся;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению Услуги;

-серия и номер лицензии, на право образовательной деятельности. 

- образцы  заполнения анкеты;

2.7.3..Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимыми для предоставления  услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями по вопросам дополнительного образования, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
2.7.4. Парковочные места  при образовательных учреждениях не предусмотрены
2.7.5. Вход в здание учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, оформляется вывеской, содержащей полное наименование учреждения, его учредителя, режим работы.  
2.7.6. Места для информирования получателей муниципальной услуги располагаются в специальном отведенном, хорошо обозримом месте в центральном холле (фойе) учреждения в виде информационного стенда, где отражается информация о направлениях деятельности учреждения и его клубах, объединениях, об их месте нахождения, контактных телефонов и текущей информации о работе объединений дополнительного образования.    

2.7.7.  Места для ожидания заявителей  предусматривают  оборудование доступных мест общего пользования (туалетов), хранения верхней одежды, стульев. 
2.7.8. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:

- комфортное расположение гражданина и должностного лица;

- возможность и удобство оформления гражданином письменного обращения;

- возможность копирования документов;

- доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции учреждения;

- доступ к локальным актам, регулирующим исполнение муниципальной услуги представления дополнительного образования детям, подросткам и молодежи;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.
2.8. Информация о перечне необходимых документов, требуемых от заявителей для предоставления муниципальной услуги      
 2.8.1. Для приема в учреждения родители (законные представители, опекуны) несовершеннолетних и лица, достигшие возраста 14 лет, должны представить в учреждения следующие документы: заявление,  паспортные данные (для лиц моложе 14 лет –данные свидетельства о рождении), ИНН, медицинскую справку о состоянии здоровья установленного образца при приеме в хореографические объединения, объединения спортивного, спортивно-технического, военно-патриотического направления.   

2.8.2. Образцы документов, необходимых для зачисления в учреждения, должны быть доступны для обозрения заявителями и размещены на специально отведенном для этих целей месте, как правило, у должностных лиц, осуществляющих прием в учреждение.

Работник учреждения, осуществляющий функцию по предоставлению муниципальной услуги, знакомит получателя услуги с предложением о предоставлении муниципальной услуги. Получатель муниципальной услуги выражает согласие (несогласие с указанием причины отказа) с предоставлением муниципальной услуги.

Документы, составленные на иностранном языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода и подлинность подписи переводчика должны быть нотариально удостоверены
2.9. Требование к предоставлению  муниципальной услуги  

Предоставление муниципальной услуги осуществляется  образовательными учреждениями  при наличии утвержденного и зарегистрированного в установленном порядке Устава,  лицензии на образовательную деятельность
Услуга в сфере дополнительного образования детей заявителям предоставляется бесплатно в рамках определенного бюджетного финансирования, а также на платной основе, при наличии лицензии на образовательную деятельность. 
Раздел  3. Административные процедуры
3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие процедуры:

-  прием  и регистрация заявителей (лично или по телефону)
-рассмотрение запроса от заявителя, определение должностного лица, ответственного за исполнение

- анализ тематики  запроса заявителя.

- предоставление информации заявителю 

- предоставление документов заявителем, для получения услуги

-  запись в журнал

- предоставление муниципальной услуги

3.2. Основанием для начала действий по предоставлению  муниципальной услуги является   прием заявления  от заявителя   и  регистрация его в журнале.

3.3.Рассмотрение запроса о предоставлении информации рассматривается в день поступления. В исключительных случаях  срок исполнения запроса может быть продлен. Должностное лицо, ответственное за исполнение запроса назначается  руководителем учреждения, начальником   Управления.

3.4. Должностное лицо, ответственное за исполнение  запроса   обязано:
- провести анализ тематики  поступившего  запроса;
-определить степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;

- определить  правомочность получения Заявителем  запрашиваемой информации с учетом ограничений на предоставление сведений конфиденциального характера.

3.5. Должностное лицо, информирует  заявителя   о наличии желаемой услуги, и о порядке получения данной услуги.

3.6. Прием заявлений и требуемых документов.
Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с:

- приема заявления. В течение 10 минут  уполномоченным сотрудником   рассматривается  заявление и дается положительный или отрицательный ответ.
-  При положительном ответе  уполномоченного сотрудника  заявитель предоставляет в течение 3 дней    необходимые документы : паспортные данные (для лиц моложе 14 лет –данные свидетельства о рождении), ИНН, медицинскую справку о состоянии здоровья установленного образца при приеме в хореографические объединения, объединения спортивного, спортивно-технического, военно-патриотического направления.  
3.7. Рассмотрение заявлений и представленных документов.

Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги является 

- наличие заявления;

-представленных  документов
Итогом обращения заявителя является его зачисление (не зачисление) в объединение или запись в журнал учета.
Раздел IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги. 
4.1.
Специалист, ответственный за прием и рассмотрение документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка приема документов, а также за определение оснований предоставления либо отказа при осуществлении муниципальной функции.

4.2.
Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по осуществлению муниципальной услуги, полнотой и качеством осуществления муниципальной услуги, устанавливается приказами  комитета по образованию, положениями о структурных подразделениях, должностными инструкциями.

4.3.
Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы по осуществлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего Административного регламента.

4.4.
Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.5.
Для проведения проверки полноты и качества осуществления муниципальной услуги может формироваться комиссия, в состав которой включаются специалисты комитета по образованию и члены межведомственной комиссией по организации
отдыха, оздоровления, занятости детей, подростков и молодежи города Ханты-Мансийска;
4.6.
Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.

4.7.
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.8.
Справка подписывается председателем комиссии и специалистом, осуществляющим  муниципальную услугу.

4.9.
Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц ответственные за предоставление муниципальной функции  в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение).

5.3. Должностные лица проводят личный прием заявителей.

Личный прием должностными лицами комитета по образованию проводится по предварительной записи.

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на интернет-сайтах и информационных стендах комитета по образованию.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.4. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги. О продлении срока рассмотрения обращения заявителя уведомляют  письменно с указанием причин продления.

Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отечество гражданина, который подает сообщение, его место жительства или пребывания;

-
наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество (при наличии информации),  решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя и принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Дополнительно в жалобе указываются  причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Обращение подписывает  подавший его заявитель.

5.5. По результатам рассмотрения обращения должностное лицо комитета по образованию принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в  удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

5.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Комитет по образованию при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу постановленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу,  и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель комитета по образованию, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что  указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в департамент образования или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляют  заявителя, направившего обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу постановленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение.  

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.7. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе осуществления муниципальной функции, действия или бездействие должностных лиц комитета по образованию в судебном порядке.

5.8. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях и бездействии должностных лиц комитета по образованию нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.



































































