Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Дополнительное образование»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент муниципальной услуги по предоставлению дополнительного образования (далее – Регламент) 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 учреждениях дополнительного образования детей.

1.2. Настоящим регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности услуги предоставления дополнительного образования (далее – услуга) 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. Настоящий регламент распространяется на Услугу, предоставляемую населению Саткинского муниципального района образовательными учреждениями дополнительного образования детей (далее – Учреждения) (список Учреждений приведён в Приложении №1 к настоящему регламенту).

1.4. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление Услуги:

1.4.1.Конституция Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12.12.1993 г. с учетом поправок);
1.4.2.Конвенция о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 г.);
1.4.3. Закон Российской Федерации  от 10.07.1992  №3266-1  «Об образовании» (с    изменениями и дополнениями);
1.4.4.Закон Российской Федерации от 07.02.1992 г №2300-1 «О защите прав потребителей» (с изменениями и дополнениями);
1.4.5.Федеральный закон от 24.07.1998 №124-ФЗ  «Об основных гарантиях  прав ребенка в  Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);
1.4.6.Федеральный закон от 24.11.1995 №181-ФЗ «О  социальной   защите   инвалидов в  Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);
1.4.7.Федеральный закон от 30.03.1999 №52-ФЗ «О санитарно-  эпидемиологическом благополучии населения» (с изменениями и дополнениями);
1.4.8.Федеральный закон от 24.06.1999 №120-ФЗ «Об основах   системы профилактики  безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» ( с  изменениями и дополнениями);
1.4.9.Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах    организации местного самоуправления  в Российской Федерации» (с изменениями и   дополнениями);
1.4.10.Постановление Правительства Российской Федерации  от 07.03.1995 №233 «Об    утверждении типового положения об образовательном учреждении дополнительного   образования детей» (с изменениями и дополнениями);
1.4.11. Постановление Правительства Российской Федерации от 05.07.2001 №505 «Об       утверждении Правил оказания платных образовательных услуг» (с изменениями и дополнениями);
1.4.12.Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от   03.04.2003 г №27 «О введении в действие Санитарно- эпидемиологических   правил и нормативов  СанПиН 2.4.4.1251-03 (вместе с «Санитарно-эпидемиологическими  требованиями к учреждениям   дополнительного образования детей (внешкольные учреждения) СанПиН 2.4.4.1251-03», утвержденное Главным государственным санитарным врачом РФ от 01.04.2003 г. (Зарегистрировано в Минюсте РФ 27.05.2003 г. №4594);
1.4.13. Иные нормативные правовые акты.
1.5. Муниципальные услуги в сфере дополнительного образования детей предоставляются гражданам  Учреждениями,  имеющими соответствующую лицензию на данную Услугу.

1.6.Муниципальное казенное учреждение «Управление образования» Саткинского муниципального района (далее -  МКУ «Управление образования») организует и контролирует деятельность   Учреждений по вопросам оказания гражданам Услуги. 

1.7.Услуга в сфере дополнительного образования детей гражданам предоставляется бесплатно в рамках определенного бюджетного финансирования. Услуга, оказываемая Учреждениями сверх бюджетного финансирования, оказывается за счет других (внебюджетных) источников через заключение договоров в установленном законодательством РФ порядке и в соответствии с нормативно-правовыми актами. Перечень и стоимость платных услуг, оказываемых в рамках муниципальной услуги, определяются образовательным учреждением по согласованию с учредителем – МКУ «Управление образования», ответственным за организацию оказания муниципальной услуги (далее - администратор муниципальной услуги).
 Граждане имеют право на неоднократное обращение за получением Услуги.

1.8. Услуга носит заявительный характер. Заявители Услуги: родители (законные представители). Потребители Услуги (в зависимости от типа и вида Учреждения): население Саткинского муниципального района преимущественно до 18 лет.  

II.Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Непосредственное предоставление Услуги – предоставление дополнительного образования.

2.2. Предоставление Услуги осуществляют следующие виды персонала:

- административно-управленческий персонал (руководитель учреждения, его заместители по направлениям дополнительного образования);

- педагогический персонал (методисты, педагоги дополнительного образования, педагог-организатор, и т.д.). 

2.3.Состав персонала определяется штатным расписанием в соответствии с типом и видом Учреждения. Ответственный за оказание услуги – руководитель Учреждения.

2.4. Содержание образовательного процесса в конкретном учреждении определяется учебным планом Учреждения, образовательными программами дополнительного образования детей. Образовательные программы должны соответствовать примерным требованиям к программам дополнительного образования (Письмо Минобрнауки России от 20.05.2003 г. № 28-51-391/16 «О реализации дополнительных образовательных программ в учреждении дополнительного образования детей»).

2.5.Результат предоставления Услуги:

- предоставление  дополнительного образования в соответствии с действующим законодательством;

- полноценное проведение свободного времени с пользой для физического, интеллектуального и творческого развития. 

2.6.Сроки предоставления Услуги устанавливается  Учреждением в соответствии с реализуемыми образовательными программами дополнительного образования детей (в соответствии с лицензией на дополнительные образовательные услуги) согласно устава Учреждения.

2.7. Учреждения, оказывающие услуги по предоставлению дополнительного образования детям, должны располагать широким спектром программ дополнительного образования, удовлетворяющих потребности всех желающих и способствующих развитию способностей детей, самореализации личности ребенка, успешной адаптации воспитанника в обществе.

2.8. Содержание образования в учреждениях дополнительного образования детей строится на основании:

1) типовых программ, утвержденных Министерством образования РФ,

2) адаптированных программ, утвержденных педсоветом учреждения,

3) авторских программ, утвержденных педсоветом учреждения и прошедших внешнюю экспертизу.

2.9. Программы должны быть составлены с учетом возрастных и психофизиологических возможностей воспитанников.

2.10. Осуществление образовательного процесса строится на основе добровольного выбора воспитанниками направлений деятельности.

2.11. Организация образовательного процесса предусматривает, что:

1) основной формой образовательной работы с детьми являются занятия по интересам (кружки, студии, секции, творческие объединения).

2) Количество воспитанников в объединениях определяется в зависимости от направления деятельности, возраста детей, срока обучения и закрепляется Уставом учреждения.

3) Расписание занятий объединения составляется для создания наиболее благоприятного режима работы и отдыха детей, с учетом пожелания родителей, а также возрастных особенностей детей и установленных санитарно-гигиенических норм.

4) Учебные помещения должны быть оснащены необходимым оборудованием и инвентарем в соответствии с программой объединения.

5) Оценка результативности образовательного процесса, уровня подготовки воспитанников 

проводится по итогам их участия в фестивалях, смотрах, соревнованиях, конкурсах, смотрах, выставках и с использованием других форм (зачетов, мастер-классов, творческих отчетов).

2.12. Занятия в объединениях по интересам могут проводиться по программам одной тематической направленности или комплексным, интегрированным программам. Каждый ребенок имеет право заниматься в нескольких объединениях, менять их. С детьми-инвалидами проводится индивидуальная работа.

2.13. По инициативе детей,  в учреждении дополнительного образования детей, Учреждение  

дополнительного образования детей может создавать объединения в других образовательных учреждениях и организациях. Отношения  между ними определяются  Договором.

2.14. Учреждение создает условия для участия воспитанников в муниципальных, областных, региональных, всероссийских, международных конкурсах, фестивалях, акциях и других мероприятиях по направлениям дополнительного образования и воспитания.

2.15. В учреждении ведется методическая  работа, инновационная  деятельность, направленная на совершенствование образовательного процесса, программ, форм и методов деятельности объединений, мастерства педагогических работников.

2.16. Объем услуги определяется количеством детей, обучающихся в муниципальном учреждении дополнительного образования детей в течение года.

2.17. Основными факторами, влияющими на качество предоставления муниципальной услуги, являются:

-наличие и состояние документов, в соответствии с которыми функционирует учреждение дополнительного образования детей;

-условия размещения учреждения дополнительного образования детей и его материально-техническое оснащение;

-укомплектованность учреждения дополнительного образования детей специалистами и их квалификация;

-содержание информации об учреждении дополнительного образования детей;

-наличие внутренней (собственной) и внешней систем контроля за деятельностью учреждения дополнительного образования детей.

2.18. Документы, в соответствии с которыми функционирует учреждение дополнительного образования:

-Устав учреждения;

-приказы, правила, инструкции, методики, определяющие методы (способы) предоставления услуги и их контроля, предусматривающие меры совершенствования работы учреждения;

-настоящий  Административный регламент, составляющий нормативную основу практической деятельности учреждения дополнительного образования детей;

-прочие документы (штатное расписание, правила внутреннего  трудового распорядка).

2.19. Учебный год в Учреждении дополнительного образования детей начинается в соответствии с Уставом образовательного учреждения дополнительного образования, учебным планом, годовым календарным учебным графиком Учреждения.

2.20. Продолжительность учебного года не менее 34 недель.

2.21. Учреждение несет в установленном законодательством порядке ответственность за реализацию не в полном объеме образовательных программ дополнительного образования детей.

2.22.  Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в  Учреждение следующие документы:

- заявление установленного образца (Приложение № 2 к регламенту);

- сведения о родителях потребителя Услуги; 

- медицинскую справку установленного образца, если такая справка требуется для данного вида занятий. 

2.22.1. Все копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом либо предоставляются с подлинниками, которые, после сверки с копиями предоставляемых документов, возвращаются заявителю.

2.22.2. Комплектование и передача пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги, осуществляются в порядке и сроки, установленные в соответствии с уставом, правилами внутреннего распорядка  Учреждений, настоящим регламентом и иными правовыми актами, регламентирующими деятельность  Учреждений.

2.23. Отказ в приеме заявления возможен в следующих случаях:

-по медицинским показаниям; 

- в заявлении не указан хотя бы один из обязательных к заполнению пунктов;

-отсутствуют обязательные к предоставлению документы и (или) их копии.
 2.24.  Приостановление Услуги осуществляется на основании заявления родителей (законных представителей) в следующих случаях:

 - период болезни ребенка или его родителей (законных представителей);

- в иных исключительных случаях.

 2.25. Основания для отказа в предоставлении Услуги:

- медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка, его невозможности посещать выбранное направление обучения;

- невыполнение либо нарушение потребителем Услуги Устава образовательного учреждения;

- в иных случаях, предусмотренных Уставом в соответствии с действующим законодательством.

2.26.Максимальный срок ожидания  в  очереди при подаче или получения  документов при предоставлении муниципальной услуги составляет 20 минут.

2.27. Предельный  срок  ожидания  в  очереди  для  получения  информации  о  порядке предоставления услуги составляет 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги не должен превышать одного рабочего дня.
2.28. Учреждения, предоставляющее услугу должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью.

2.28.1. Площадь, занимаемая Учреждением, должна обеспечивать размещение работников и потребителей Услуги и предоставление им услуги в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями (СанПиН 2.4.4.1251-03).

2.28.2. В здании Учреждения, предоставляющего Услугу, должны быть  следующие помещения:

- учебные помещения (кабинеты);

- гардеробная;

- специализированные помещения (актовый зал, студии, иные специализированные помещения).

2.28.3. По размерам (площади) и техническому состоянию помещения Учреждения должны отвечать требованиям санитарно-гигиеничесвких норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой Услуги (повышенной температуры воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.).

Помещения Учреждения следует размещать в наземных этажах зданий. Не допускается размещать помещения для пребывания детей в подвальных и цокольных этажах.

2.28.4. Размеры площадей основных и дополнительных помещений принимаются в соответствии 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.

2.28.5.Здания Учреждения должны быть оборудованы системами хозяйственно-питьевого, противопожарного и горячего водоснабжения, канализацией и водостоками.

 Основные помещения Учреждения должны иметь естественное освещение.

2.29.  Учреждение дополнительного образования детей должно располагать необходимым 

числом специалистов в соответствии со штатным расписанием.

2.30. Специалисты должны иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимым для выполнения возложенных на него обязанностей, пройти предварительный медицинский осмотр перед поступлением на работу, а также с периодичностью, определенной требованиями, предъявляемыми к данной должности. 

2.31. Основными  требованиями к персоналу учреждения дополнительного образования детей для получения допуска к работе с детьми, помимо прохождения обязательных медицинских осмотров, является обязательное прохождение инструктажей ( с письменной отметкой каждого работника в соответствующих журналах) по технике безопасности и охране труда, пожарной и электробезопасности. Работники должны знать и быть ознакомлены с планом эвакуации, а также с действиями при чрезвычайных ситуациях.

2.32. В учреждениях дополнительного образования детей должны быть созданы условия для аттестации специалистов, обязаны обеспечить повышение квалификации работников, для которых указанные образовательные учреждения являются основным местом работы, не реже 1 раза в 5 лет.

Наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом сотрудники учреждения дополнительного образования детей должны обладать высокими нравственными и морально-этическими качествами, чувством ответственности. К педагогической деятельности в учреждениях дополнительного образования детей не допускаются лица, которым она запрещена приговором суда или по медицинским показаниям.

2.33. Качественное оказание муниципальной услуги предполагает:

- оказание муниципальной услуги (за исключением проведения мероприятий) на базе муниципальных образовательных учреждений;

- соответствие содержания и форм преподавания дисциплин и предметов дополнительного образования требованиям, установленным программами дополнительного образования и учебным планом, утвержденными образовательным учреждением;

- соблюдение прав детей, установленных действующим законодательством Российской Федерации;

- соблюдение санитарно-гигиенических норм и требований охраны труда при проведении учебных занятий;

- соответствие помещений, используемых при оказании муниципальной услуги, требованиям, установленным строительными, санитарно-эпидемиологическими нормами и правилами, требованиям пожарной безопасности;

- обеспечение охраны общественного порядка и пожарной безопасности при оказании муниципальной услуги.

2.34. Предоставление дополнительного образования осуществляется на базе образовательных учреждений, имеющих лицензию на право ведения образовательной деятельности, свидетельство о государственной аккредитации. Учебные занятия проводятся специалистами, имеющими соответствующие документы, подтверждающие их квалификационный уровень.

2.35. Предоставление дополнительного образования проводится в соответствии с утвержденными образовательным учреждением программами дополнительного образования и учебным планом. Утвержденные программы соответствуют требованиям, установленным типовыми (примерными) программами дополнительного образования, утвержденными нормативными правовыми актами Российской Федерации. Вместе с программой дополнительного образования образовательным учреждением утверждается учебный план.

2.36. В ходе образовательного процесса по отношению к детям не допускается:

- использовать методы физического и психологического насилия (принуждения), а также действия (бездействия), унижающие их человеческое достоинство;

- привлекать детей без их согласия к труду, не предусмотренному образовательной программой;

- принуждать детей к посещению мероприятий и/или выполнению работ (уборке помещений и иных работ технического персонала), не предусмотренных учебным планом и/или образовательной программой образовательного учреждения, в том числе в форме выставления положительных оценок за участие в таких мероприятиях;

- требовать от детей ответов на вопросы, связанные с их личной и семейной жизнью, а также другие вопросы, не имеющие отношения к образовательному процессу.

Учебная нагрузка, время начала и окончания занятий, их продолжительность, продолжительность перемен между занятиями, общая продолжительность каникул устанавливаются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации в сфере образования.  

Показатели оценки   качества оказания   муниципальной услуги:

	Параметр
	Количественный показатель

	Охват детей системой дополнительного образования Саткинского муниципального района
	-в учреждениях дополнительного образования всех форм собственности, дети до 18 лет:

(МУ «Управление образования», МУ «Управление культуры», МУ «Управление по физической культуре и  спорту», МУ «Управление по делам молодежи», НПО, ВВУЗы –

 не менее 100% от общего количества детей до 18 лет;

-в учреждениях дополнительного образования системы образования – не менее 36% от количества обучающихся детей;

-в системе дополнительного образования при общеобразовательных учреждениях – не менее 38% от количества обучающихся детей.



	Сохранение и поддержание здоровья детей
	-охват детей дополнительными  образовательными программами физкультурно-спортивной направленности не менее 30% от общего количества детей до 18 лет;

-доля детей, охваченных разными  организованными формами, мероприятиями оздоровительного отдыха в каникулярное время до 60% от общего числа  занимающихся

	Укомплектованность кадрами
	Общий уровень укомплектованности кадрами – до 100% по штатному расписанию, из них совместители – не более 30%

Доля педагогических кадров с высшим профессиональным образованием:

-не менее 80% от общего числа педагогов

Доля педагогов, прошедших курсовую переподготовку не менее 1 раза в 5 лет:

-60% от общего числа педагогов.

 

	Доступность образования и качество обучения (результаты обучения)
	Доля детей, охваченных дополнительным образованием:

-не менее 100% от общей численности детей до 18 лет

Полнота реализации  образовательных программ дополнительного образования:

- не менее 95%.

Сохранность контингента воспитанников:

-не менее 87 %


III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку предоставления муниципальной услуги

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

3.2.Предварительные процедуры включают в себя:

- прием и  рассмотрение  документов заявителя;

- подготовка и утверждение приказа о приеме в Учреждение.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление от заявителя заявления с пакетом документов, указанных  в п. 2.22. настоящего Административного регламента.

Заявление принимается директором. Форма заявления приведена в Приложении № 2 настоящего Регламента.

3.2.2. Зачисление ребенка в Учреждение осуществляется приказом директора Учреждения. Дальнейшие отношения регулируются договором между родителями (законными представителями) и Учреждением, включающим в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе обучения, воспитания.

3.3. Режим работы Учреждения, длительность пребывания в нем воспитанников, а также учебные нагрузки воспитанников определяются Уставом Учреждения и не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных на основе санитарно-эпидемиологических требований к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных учреждений (СанПиН 2.4.4.1251-03). 
3.4. Место нахождения, график работы, справочные телефоны Учреждений, предоставляющих Услугу, органы ответственные за организацию предоставления Услуги приведены в Приложении № 1  к настоящему Регламенту. 

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

3.6. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

- об Учреждении, ответственном за предоставление муниципальной услуги на каждом этапе предоставления муниципальной услуги;

- о порядке предоставления дополнительного образования в данном  Учреждении;

- о действиях заявителя, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

- о результате оказания муниципальной услуги.

3.7.
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.

3.8. Информация о предоставлении и исполнении Услуги осуществляется:

- непосредственно в Учреждениях;

- посредством телефонной связи;

- на информационных стендах в учреждениях предоставляющих Услугу;

- иным, не запрещенным законом способом.

3.9. Информирование проводится в форме:     





- устного информирования;   








- письменного информирования;

- размещения информации на сайте и в  средствах массовой информации.

3.10. Работник, 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  работник осуществляет не более 15 минут.  

Работник, 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, работник сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название Учреждения.

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

   



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

3.12. Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке  предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Учреждений.    Разговор не должен продолжаться более 15 минут.       

3.13. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в   Учреждения осуществляется путем почтовых отправлений. Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации.  

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).        
3.14. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном  Интернет -  сайте    путем использования информационных стендов, размещающихся в  Учреждениях.

3.15. На информационных стендах, размещенных в помещениях  Учреждений, оказывающих Услуги содержится следующая информация:

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес Интернет-сайта Учреждения;

-лицензионный перечень дополнительных образовательных программ, по которым ведется обучение в  Учреждении;

- единые педагогические требования к воспитанникам;

- выписка из Устава  Учреждения о правах и обязанностях обучающихся;

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

- основания отказа в предоставлении  Услуги;

- серия и номер лицензии на право образовательной деятельности, свидетельства о государственной аккредитации.
IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль соблюдения исполнения ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, осуществляет  начальник Муниципального казенного учреждения «Управление образования» Саткинского муниципального района (далее – МКУ «Управление образования»).

4.2. Контроль  предоставления услуги проводится в форме проверок.

4.3 Проверки полноты и качества предоставления услуги могут быть плановыми и   внеплановыми.

4.4. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы МКУ «Управление образования», но не чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в МКУ «Управление образования»  обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее – заявители).

4.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги начальник  МКУ «Управление образования»  формирует комиссию, в состав которой включаются не менее 3-х специалистов  МКУ «Управление образования».  

4.6. По итогам проверки оформляется справка. Результаты проверки нарушений в ходе предоставления услуги доводятся до заявителей в письменной форме или с согласия заявителя устно в ходе личного приема.

Результаты проверки нарушений в ходе предоставления услуги доводятся до  Учреждений в письменной форме.

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц  Учреждений в досудебном  порядке.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно)  или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) на имя директора Учреждения, начальника МКУ «Управление образования», Главы Саткинского муниципального района. 

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

5.4. 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 услуги. О продлении срока рассмотрения обращения заявителя уведомляют письменно с указанием причин продления.

5.4.1. Жалобы,   адресованные Учреждениям направляются по адресам, указанным в приложении № 1 к регламенту.

5.4.2. Жалобы,   адресованные МКУ «Управление образования» направляются   по   адресу: 456910, Челябинская область, г. Сатка, ул. Ленина,2а.

5.4.3. Жалобы,   адресованные   Главе Саткинского муниципального района при личном обращении заявителя,  представляются   по адресу: 456910 Челябинская область, г. Сатка, ул. Металлургов, 2.
5.5. Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество заявителя, который подает обращение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

5.6. Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права  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 заявитель считает необходимым сообщить.

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

5.8. 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.

5.9. Обращение подписывается подавшим его заявителем.

5.10. По результатам рассмотрения обращения директор  Учреждения, начальник МКУ «Управление образования», Глава Саткинского муниципального района  принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.

5.11. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляют заявителю.

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

5.13. Учреждения, начальник МКУ «Управление образования», Глава Саткинского муниципального района  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 поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.14.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.

5.15. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы,  и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, в связи с ранее направленными обращениями, директор Учреждения, начальник МКУ «Управление образования». Глава Саткинского муниципального района 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 Учреждение, МКУ «Управление образования», Главе Саткинского муниципального района. О данном решении уведомляют заявителя, направившего обращение.

5.16.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 поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.17. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в  Учреждение, МКУ «Управление образования», Главе Саткинского муниципального района.

 5.18. Если   в   результате   рассмотрения   жалобы   она   признана   обоснованной  руководителем  Учреждения, начальником МКУ «Управление образования» принимаются следующие решения:

- о  привлечении  к  ответственности  в  соответствии  с  законодательством Российской Федерации  должностного лица, ответственного  за  действие  (бездействие)   или  решение,   осуществленное или  принятое в ходе предоставления муниципальной услуги;

- о  принятии мер, направленных на  восстановление или защиту нарушенных  прав, свобод и законных интересов заявителя.

5.19. Если   в   ходе   рассмотрения   жалоба   признана   необоснованной,   заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причины, по которой она признана необоснованной.

5.20. Обращения  считаются   разрешенными, если рассмотрены  все  поставленные в  них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

VI. Заключительные положения

6.1.По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.

Начальник  

МКУ «Управление образования»                                       Е.Ю. Баранова

Приложение № 1 

к административному регламенту

Список учреждений по предоставлению муниципальных услуг дополнительного образования

	№
п/п
	Наименование учреждения
	Юридический адрес, телефон
	ФИО директора
	График работы
	Адрес электронной почты

	1. 
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования для детей Дом детского творчества
	456900 Челябинская область, Саткинский район, г. Бакал, ул. 50 лет ВЛКСМ, д.6

8(35161)61151
	Гашенёва Светлана Геннадьевна
	Понедельник – четверг с 08.00 до 17.00.

Пятница  - с 8.00 до 16.00.

Перерыв с 12.00 до 13.00

Суббота, воскресенье - выходной
	gasheneva.s@mail.ru

	2. 
	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования детей Центр Детского Творчества
	456913 Челябинская область г.Сатка ул.40 лет Победы д.12а

8(35161)59426
	Воронина Елена Юрьевна
	Понедельник – четверг с 08.00 до 17.00.

Пятница  - с 8.00 до 16.00.

Перерыв с 12.00 до 13.00

Суббота, воскресенье - выходной
	cdt12a@yandex.ru

	3. 
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей Центр дополнительного образования для детей "Радуга"
	456910, г.Сатка, ул.Пролетарская, д.43-А
8(35161)40714
	Ельчанинова Людмила Федоровна
	Понедельник – четверг с 08.00 до 17.00.

Пятница  - с 8.00 до 16.00.

Перерыв с 12.00 до 13.00

Суббота, воскресенье - выходной
	cdod_raduga@bk.ru

	4. 
	Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования детей  "Станция детского и юношеского туризма и экскурсий"
	456910, Челябинская область, г.Сатка, ул. Пролетарская 43а
8(35161)42185
	Козлов Евгений Викторович
	Понедельник – четверг с 08.00 до 17.00.

Пятница  - с 8.00 до 16.00.

Перерыв с 12.00 до 13.00

Суббота, воскресенье - выходной
	stanziya74@yandex.ru


Приложение 2 

к административному регламенту

          



            Директору МОУ ДОД             

________________________________________________________

(наименование учреждения дополнительного образования детей)

_______________________________________________________

    (ФИО руководителя)

(Ф.И.О. родителя (законного представителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  принять в число обучающихся _______________________________________

моего сына (дочь):

Фамилия (ребенка)_____________________________________________________________

Имя, отчество_________________________________________________________________

Год, месяц, число рождения_____________________________________________________

Адрес________________________________________________________________________

Телефон_____________________

Для занятий в объединении______________________________________________________

Медицинских противопоказаний для данного вида занятий нет, о чём свидетельствует представленная мной медицинская справка.

Сведения  о родителях:

Отец: ФИО____________________________________________________________________

Место работы_________________________________________________________________

Телефон домашний____________________служебный_______________________________

Мать: ФИО___________________________________________________________________

Место работы_________________________________________________________________

Телефон домашний____________________служебный_______________________________

С Уставом учреждения, условиями приёма и обучения, лицензией на право образовательной деятельности, Правилами внутреннего трудового распорядка  ознакомлен(а).

В случае невозможности посещения занятий (по болезни, семейным обстоятельствам и др.) обязуюсь предупредить педагога или администрацию учреждения.

Разрешаю использовать личные данные моего ребенка (Ф.И.О., дата, место рождения, домашний адрес, данные свидетельства о рождении) для участия в конкурсах и соревнованиях. 

Подпись                                                            Дата заполнения «___»_________20__г.
