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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ №7 

 Реализация дополнительных образовательных программ за пределами основных общеобразовательных программ

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги « Реализация  дополнительных образовательных  программ за пределами основных общеобразовательных программ» (далее Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления при оформлении и выдаче муниципальной услуги. 
1.2. Прием заявлений и выдача документов по результатам рассмотрения представленных заявлений осуществляется организациями дополнительного образования детей. 

1.3. Учреждения дополнительного образования детей взаимодействуют с общеобразовательными организациями, дошкольными образовательными организациями .

1.4. Получателем муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, обратившиеся с письменным заявлением, поданным лично или через законного представителя.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – реализация дополнительных образовательных  программ за пределами основных общеобразовательных программ.

2.2. Наименование  органа,  предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется Дубовским районным отделом образования (далее – Дубовский РОО), подведомственными муниципальными  образовательными организациями  дополнительного образования детей (далее Учреждения), (список Учреждений приведён в приложении № 1; юридический адрес, время приема, контактные телефоны Дубовского РОО  приведены в приложении № 2). 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом  предоставления муниципальной услуги являются:

 - предоставление бесплатного дополнительного образования в соответствии с действующим законодательством; 

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

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Сроки предоставления Услуги:

-  при подаче документов составляет 1 день;

- бесплатное дополнительное образование в соответствии с действующим законодательством  предоставляется образовательным учреждением в соответствии с реализуемыми образовательными программами дополнительного образования детей (согласно лицензии на дополнительные образовательные услуги).

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

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

-Конституция Российской Федерации;

-Федеральный закон от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
- Закон Ростовской области от 14 ноября 2013 года №26-ЗС "Об образовании в Ростовской области»
-Распоряжение Правительства РФ от 04.09.2014 N 1726-р «Об утверждении Концепции развития дополнительного образования детей»;

- Приказ минобразования РО от 18.07.2012 №661 «Об утверждении примерных  региональных требований к регламентации деятельности учреждений дополнительного образования детей в Ростовской области»
2.6. Исчерпывающий  перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и другими нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.      

2.7. Для приема в учреждения родители (законные представители), должны представить в учреждения следующие документы:

- свидетельство о рождении (паспорт) ребенка;

- паспорт гражданина РФ или универсальную электронную карту, удостоверяющие личность законного представителя ребенка;

- заявление родителей (законных  представителей) о приеме в учреждение дополнительного образования детей (Приложение № 3); 

- медицинская справка от врача о состоянии здоровья с заключением о возможности заниматься в группах дополнительного образования по избранному направлению.

2.8. 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.

2.9. 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.

2.10. Документы, составленные на иностранном языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода и подлинность подписи переводчика должны быть нотариально удостоверены.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием  для отказа в предоставлении в приеме документов может служить:

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

- отсутствие свободных мест в учреждении;

- установление факта отсутствия необходимых документов или несоответствия документов требованиям законодательства;

- несоответствие возраста ребенка условиям предоставления услуги в учреждении.

2.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Время  ожидания в очереди при подаче документов составляет не  более  30 минут.

2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 10 минут. 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.15.1.  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.

2.15.2. Для инвалидов предоставляются:

- условия для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам;

- возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

2.15.3. 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.

2.15.4. 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 ведения образовательной деятельности; 

- образец  заполнения заявления.

2.15.5. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются и располагаются в специальном отведенном, хорошо обозримом месте в центральном холле (фойе) учреждения в виде информационного стенда, где отражается информация о направлениях деятельности организации  и его клубах, объединениях, об их месте нахождения, контактных телефонов и текущей информации о работе объединений дополнительного образования.  

2.15.6. Площадь мест для ожидания зависит от количества граждан, ежедневно обращающихся за предоставлением муниципальной услуги. Площадь определяется Учреждением самостоятельно.  

2.15.7. Места для ожидания заявителей  предусматривают  оборудование доступных мест общего пользования (туалетов), хранения верхней одежды, стульев. 

2.15.8. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества сотрудника, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- графика приема заявителей (при необходимости).

2.15.9. Каждое рабочее место сотрудника должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода сотрудников из помещения при необходимости.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

Муниципальные услуги предоставляются:

- непосредственно в образовательных организациях; 

- посредством телефонной связи, электронной почты; 

- посредством размещения на информационных стендах в организациях, предоставляющих муниципальную услугу; 

- посредством размещения в средствах массовой информации; 

- иным, не запрещённым законом способом. 

2.17. Показатели доступности услуги для инвалидов:

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

- допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н;

- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1. Состав административных процедур:

3.1.1.  Прием  и регистрация заявлений (лично или по телефону).

Заявление о приеме в образовательную организацию принимается руководителем организации учреждения дополнительного образования детей, в том числе по электронной почте. 

3.1.2. Рассмотрение заявления

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 (приложение № 4).

3.1.3. Оформление документов

Уполномоченные сотрудники организаций, предоставляющие муниципальную услугу, оформляют  документы заявителя,  регистрируя в журнале поступления заявлений.

3.2. Последовательность административных процедур

Юридическим фактом, служащим основанием для начала работ по предоставлению муниципальной функции физическим лицам, является личное обращение, обращение по телефону, подача заявления лицом, заинтересованным в получении муниципальной функции. Прием заявлений осуществляется ежедневно в рабочее  время. Должностное лицо, информирует  заявителя   о наличии желаемой услуги, и о порядке получения данной услуги.

3.2.1. Последовательность предоставления муниципальной услуги:

-  прием   заявителей (лично или по телефону);

- предоставление информации заявителю;

- предоставление документов заявителем для получения услуги;

-  запись в журнал;

- предоставление муниципальной услуги.  

3.2.2. Сроки выполнения административных процедур:

- предоставление информационных материалов в форме письменной информации в течение 10 дней; 

- предоставление информационных материалов в форме устной информации в течение 15 мин.

3.3. Требования к порядку выполнения административных процедур

3.3.1. Требования к порядку приема и регистрации документов

Юридическим фактом, служащим основанием для начала работ по предоставлению муниципальной услуги физическим лицам, является личное обращение, обращение по телефону, подача заявления лицом, заинтересованным в получении муниципальной услуги.

Прием заявлений осуществляется ежедневно, с понедельника по пятницу включительно, в рабочее время.
При приеме гражданина в образовательную организацию последнее обязано ознакомить его и (или) его родителей (законных представителей) с уставом учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, основными образовательными программами, реализуемыми образовательным учреждением и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса. Должностное лицо, информирует  заявителя   о наличии желаемой услуги, и о порядке получения данной услуги.
3.3.2. Требования к порядку рассмотрения заявления

Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги является: 
- наличие заявления;
-представленные  документы.
Итогом обращения заявителя является его зачисление (незачисление) в учреждение или запись в журнал учета.

3.3.3.Требования к порядку оформления документов
Сотрудник Учреждения принимает от гражданина документы для получения в муниципальное образовательную организацию дополнительного образования муниципальной услуги: заявление о приеме в Организацию, к заявлению о приеме детей  прилагаются документы в соответствии с Уставом Организации.

Датой принятия к рассмотрению заявления в Организацию и прилагаемых документов считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений.

3.3.4. Требования к порядку зачисления в Организацию .

Решение о зачислении в учреждение должно  быть принято по результатам рассмотрения заявления о приеме обучающегося и иных представленных документов до 30 августа текущего года, для поступивших в течение учебного года - в день обращения.

Издание приказа директором Организации  о зачислении: для детей первого года обучения – не позднее 15 сентября, для поступивших  в течение учебного года – в течение 3-х рабочих дней. 

4. Формы контроля за исполнением  административного регламента
4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Организациями, оказывающими муниципальную услугу (далее – Руководители).

4.2. Руководители  организуют работу по оформлению и выдаче документов, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несут персональную ответственность за соблюдение законности.

4.3.Сотрудник, осуществляющий прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема и регистрации документов в соответствии с п. 3.1 настоящего Регламента.
4.4.Сотрудник, уполномоченный на рассмотрение заявлений, несет персональную ответственность:

- за соответствие результатов рассмотрения заявлений требованиям законодательства Российской Федерации;

- за соблюдение порядка рассмотрения документов в соответствии с п. 3.2. настоящего Регламента.

4.5.Сотрудник, уполномоченный на оформление документов по муниципальной услуге, несет персональную ответственность:

- за достоверность вносимых в эти документы сведений;

- за соблюдение порядка оформления документов в соответствии с п. 3.2. настоящего Регламента.

4.6.Сотрудник, осуществляющий зачисление в Организацию, несет персональную ответственность за соблюдение порядка зачисления в Учреждение в соответствии с п. 3.4. настоящего Регламента.

4.7.Сотрудник, уполномоченный на предоставление  информации, несет персональную ответственность за соблюдением срока и порядка предоставления информации, исполнение запросов граждан, установленных настоящим Регламентом.

4.8.Обязанности сотрудников Организации по исполнению Регламента закрепляются в их должностных инструкциях.
4.9.Текущий контроль осуществляется путем проведения Дубовским РОО проверок соблюдения сотрудниками положений Регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.10.Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Дубовским РОО.

4.11.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Учреждений.
4.12.В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с  законодательством Российской Федерации.

4.13.Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов  Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а  также должностных лиц, муниципальных служащих.
5.1. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.

5.2. В досудебном порядке заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги на основании настоящего Регламента к специалистам Дубовского РОО, заведующему Дубовским РОО по адресу: по адресу: 347410, Ростовская область, Дубовский район, с. Дубовское, пер Восстания, 11.

5.3. Заинтересованное лицо, не получившее удовлетворительный ответ,  вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать пятнадцать  рабочих дней с момента регистрации такого обращения, а в случае обжалования  отказа  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 регистрации.  
5.4. Обращение получателя муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- наименование Организации (Учредителя), в которое направляется  письменное обращение, либо должность, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;
- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

- суть предложения, заявления или обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личную подпись заявителя и дату.

5.5. Дополнительно в обращении  могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием) обстоятельств, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая – нибудь обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения).

5.6. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению для рассмотрения  ответственным лицом в соответствии с его компетенцией или в рабочую группу, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.7. В случае, если в письменном обращении гражданина 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, заведующий отделом образования вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное  обращение и ранее направляемые обращения неоднократно рассматривались. О данном решении  уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.8. Дубовский РОО:
1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;
2) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;
3) дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в пункте 5 настоящего раздела;
4) уведомляет гражданина о невозможности рассмотрения в связи с тем, что вопросы не входят в компетенцию отдела образования.
Ответы гражданам о принятых мерах по их обращениям в установленные сроки дает заведующий Дубовским РОО, а в его отсутствие – заместитель заведующего.

5.9.Обращения граждан считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.
5.10.Личный прием граждан осуществляется заведующим Дубовским РОО, его заместителем и уполномоченными на то лицами, по вопросам, отнесенным к их ведению. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
5.11.Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением об обжаловании решений, действий (бездействий) органов местного самоуправления, должностных лиц в порядке гражданского  судопроизводства.
Приложение №1

к Административному регламенту №7

Учреждения, предоставляющие муниципальную услугу

«Реализация  дополнительных образовательных  

программ за пределами основных общеобразовательных программ»

	Наименование образовательного учреждения 
	Адрес 
	Ф.И.О. руководителя 
	Телефон, 

e-mail 

	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования "Центр детского творчества"
	347410, Ростовская область, Дубовский район, с. Дубовское, ул. Садовая, 8
	Титоренко Наталья 

Александровна
	E-mail: 

cdt-77@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования "Дубовская детско-юношеская спортивная школа"
	347410, Ростовская область, Дубовский район, с. Дубовское, пер. Крапоткина, 

99
	Маницков

 Борис

 Николаевич
	Телефон: 8(86377)2-05-48 

E-mail: 

8637720548@mail.ru

ddush@mail.ru




      Приложение №2



к Административному регламенту №7

Органы, ответственные за организацию предоставления

 муниципальной услуги «Реализация дополнительных образовательных программ за пределами основных общеобразовательных программ»
	Наименование 

учреждения 
	Юридический адрес 
	Время 

работы 
	Часы приема 
	Телефон 

	Дубовский районный отдел образования 
	 347410, 

Ростовская область, 

Дубовский район,

 с. Дубовское, пер. Восстания, 11 


	график работы

ежедневно

с 9.00 до 17.00,

перерыв с 13.00 до 14.00


	 

приемные дни: вторник, четверг с 9.00-13.00


	Тел. приемной  

8(86377)2-02-38 

тел. специалиста, курирующего 

учреждения 

дополнительного образования детей

8-86377-5-12-85 

E-mail:

drob@vttc.donpac.ru


Приложение №3

к Административному регламенту №7

                                                                                                     Образец заявления

Директору (название учреждения)

                                                                                 ––––––––––––––––––––––––

                                                                                                                              (ФИО директора)                                                                                         

                                                                     ________________________

                                                                                                   (ФИО родителя) 

Заявление.

Прошу принять в число обучающихся объединения «___________________________________________» моего сына (дочь):

                                    (название объединения)

Фамилия (ребенка) _________________________________________________

Имя, отчество _____________________________________________________

Год, месяц, число рождения _________________________________________

Адрес ________________________________________________________

МОУ СОШ  № _______ класс ______

МДОУ № _____

Сведения о родителях:

Отец: _____________________________________________________________

(Ф.И.О.)                                                     

Место работы ______________________________________________________ 

Телефон домашний ___________________ 

               служебный ___________________

Мать: _____________________________________________________________

                                                                (Ф.И.О.) 

Место работы ______________________________________________________

Телефон домашний ___________________

               служебный ___________________

С Уставом учреждения и нормативными актами ознакомлен (а) и согласен (а). 

«___»_________ 20___г.           Подпись  ________________    (ФИО родителя)

                                                                                                             Приложение №4

к Административному регламенту №7

                                                             Блок-схема
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Приложение №8

Постановление

Администрации Дубовского района

Утвержден

от   .10.2015 №

Выбор родителями (законными представителями)


учреждения дополнительного образования











Прием документов (заявлений) от граждан для приема в учреждение дополнительного образования





Рассмотрение принятого заявления


Решение о приеме в учреждение дополнительного образования или отказе 





Уведомление об отказе в предоставлении услуги:


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


- отсутствие свободных мест в учреждении;


- установление факта отсутствия необходимых документов или несоответствия документов требованиям законодательства;


- несоответствие возраста ребенка условиям предоставления услуги в учреждении








Уведомление о зачисление ребенка в учреждение, издание приказа





Предоставление заявителю услуги по реализации дополнительных образовательных программ за пределами основных общеобразовательных программ











