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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«ЯРЦЕВСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 04.10.2012 № 1529
	Об утверждении Административного регламента Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования в области эколого-биологического развития, художественно-эстетического развития» 
	


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области от 24.04.2012 г. № 0597 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, оказываемых муниципальными образовательными учреждениями, подведомственными Комитету по образованию Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области»
Администрация муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить Административный регламент Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования в области эколого-биологического развития, художественно-эстетического развития» (прилагается).
2. Признать утратившими силу постановления Главы муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области № 1503 от 09.10.2008 «О порядке предоставления дополнительного образования на территории муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области», № 1645 от 30.09.2009 «Об утверждении стандарта качества предоставления муниципальной услуги «Дополнительное образование»; постановление Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области № 0431 от 18.03.2011 «Об утверждении Административного регламента Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Дополнительное образование».
3. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя Главы Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области по социальным вопросам А.В. Курзову.

Глава Администрации                                                                        А.А. Петраков

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации муниципального образования 

«Ярцевский район» 

Смоленской области №1529
«04» 10 2012 г.

Административный регламент

Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление дополнительного образования в области эколого-биологического развития, художественно-эстетического развития»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования в области эколого-биологического развития, художественно-эстетического развития» (далее – Административный регламент) разработан в соответствии с постановлением Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области от 24.04.2012 №0597 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, оказываемых муниципальными образовательными учреждениями, подведомственными Комитету по образованию Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области.

1.2. Настоящий Административный регламент разработан в целях соблюдения прав граждан на бесплатное и доступное дополнительное образование, повышения качества и доступности данной муниципальной услуги. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.  Наименование муниципальной услуги - «Предоставление дополнительного образования в области эколого-биологического развития, художественно-эстетического развития».
2.2. Органом Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области, ответственным за предоставление муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования в области эколого-биологического развития, художественно-эстетического развития», является Комитет по образованию Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области (далее – Комитет по образованию).

2.3. Муниципальная услуга «Предоставление дополнительного образования в области эколого-биологического развития, художественно-эстетического развития», (далее – муниципальная услуга) предоставляется на территории муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Станция юных натуралистов».

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является обучение, воспитание, организация содержательного досуга детей, выражающиеся в реализации дополнительных образовательных программ, оказании образовательных услуг, предусмотренных Уставом учреждения дополнительного образования детей (далее – УДОД).

2.5. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги – с момента зачисления на весь период пребывания ребенка в УДОД.

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.89 г.; 

- Конституцией Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12.12.1993 г.);

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

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

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

-  Законом Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании»;

- Федеральным законом от 24.07.1998 г. №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
- Санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами СанПиН 2.4.4.1251-03 «Санитарно-эпидемиологические требования к учреждениям дополнительного образования детей (внешкольные учреждения)» утвержденными Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 03.04.2003 N 27 (далее - «СанПиН 2.4.4.1251-03»);

- Приказом Минобрнауки РФ от 26.06.2012 № 504 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

- Постановлением Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области от 24.04.2012 № 0597 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, оказываемых муниципальными образовательными учреждениями, подведомственными Комитету по образованию Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области;

- Постановлением Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области от 29.08.2011 № 1375 «Об утверждении Административного регламента Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»; 

- иными нормативными правовыми актами, регулирующими правоотношения в данной сфере. 

2.7.  Получателями услуги являются дети в возрасте до 18 лет (не свыше). 

2.8. Прием детей в УДОД для предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании письменного заявления.

От имени потенциальных получателей услуги, детей в возрасте до 14 лет, заявления о предоставлении муниципальной услуги подают родители (законные представители), либо лица, имеющие право выступать от их имени. 

Несовершеннолетние граждане, начиная с 14-летнего возраста и до 18 лет вправе подать заявление самостоятельно.

Заявителем может быть законный представитель ребенка или лицо, действующее от имени законного представителя ребенка на основании нотариально заверенной доверенности.

2.9. Представительство интересов ребенка родителями осуществляется на основании факта родства, подтверждаемого свидетельством о рождении ребенка, записями отдела ЗАГС, а в отдельных случаях — свидетельством об установлении отцовства. 

Под свидетельством о рождении здесь и далее понимается один из следующих документов: свидетельство о рождении, выданное органами ЗАГС или консульским учреждением Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации, или свидетельство о рождении, выданное иностранным государством.

2.10. Представительство интересов ребенка иными законными представителями осуществляется на основании документов, установленных соответствующими законами. 

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления для предоставления муниципальной услуги:

- несоответствие возраста ребенка возрастным категориям, в отношении которых реализуются программы дополнительного образования в УДОД;

- подача заявления лицом, не являющимся родителем или иным законным представителем ребенка и не имеющим права действовать от имени родителя или иного законного представителя ребенка.

2.12. Порядок зачисления в УДОД определяется Административным регламентом Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение», утвержденным Постановлением Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области от 29.08.2011 № 1375, Уставом учреждения. 

2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- несоответствие возраста ребенка условиям предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие свободных мест в УДОД.

2.14. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным.

УДОД могут оказывать на договорной основе дополнительные платные образовательные услуги, выходящие за рамки финансируемых из бюджета образовательных программ.

2.15. УДОД, предоставляющее муниципальную услугу, его структурные подразделения должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения, отвечающих требованиям СанПиН 2.4.4.1251-03.
2.16. По размерам (площади) и техническому состоянию помещения УДОД должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.).

2.17. Порядок информирования заинтересованных лиц о муниципальной услуге

2.17.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

- в помещениях Комитета по образованию, а также в УДОД муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области, участвующих в предоставлении услуги, на информационных стендах;

- по телефону специалистами Комитета по образованию, ответственными за информирование;

- по телефону сотрудниками УДОД муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, ответственными за информирование;

- на Интернет-сайте Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области;

- на Интернет-сайте УДОД муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области, участвующего в предоставлении муниципальной услуги;

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 20 минут.

2.17.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги  включает в себя:

- местонахождение Комитета по образованию;

- график работы специалистов Комитета по образованию, ответственных за информирование о предоставлении муниципальной услуги;

- перечень и справочные телефоны УДОД, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- сведения о возрастных группах обучающихся;

- порядок зачисления ребенка в УДОД;

- Административный регламент предоставления муниципальной услуги;

- необходимую оперативную информацию о предоставлении муниципальной услуги.

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена красным цветом и пометкой «Важно».

2.17.3. Требования к форме и характеру взаимодействия специалистов Комитета по образованию, УДОД с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки специалист представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителя в Комитет по образованию, УДОД, специалист должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- специалисты Комитета по образованию, УДОД при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

2.17.4. График работы сотрудника Комитета по образованию, ответственного за информирование: понедельник, вторник, четверг: с 9.00 до 13.00 и с 15.00 до 17.00.

 2.17.5. Справочные телефоны и адрес руководителя, сотрудников УДОД, ответственных за информирование о предоставлении муниципальной услуги (Приложение № 1 к Административному регламенту).

2.18. Показатели качества и доступности муниципальной услуги

2.18.1. При оценке качества муниципальной услуги используются следующие критерии:

- полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с установленными настоящим Административным регламентом требованиями их предоставления;

- результативность (эффективность) предоставления муниципальной услуги.

2.18.2. Качественное предоставление муниципальной услуги характеризуют:

1) доступность, безопасность и эффективность дополнительного образования;

2)  создание условий для развития личности обучающегося;

3)  отсутствие профессионально-педагогических ошибок и нарушений технологии оказания муниципальной услуги;

4)  оптимальность использования ресурсов УДОД;

5)  удовлетворенность обучающегося и его родителей (законных представителей) педагогическим обслуживанием.

2.18.3. Получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с п. 2.17 настоящего Административного регламента.

2.18.4 Система индикаторов (характеристик) качества и доступности муниципальной услуги: 
	№п.п.
	Индикаторы качества и доступности муниципальной услуги
	Значение индикатора

	1.
	Выполнение образовательных программ
	Не менее 90 %

	2.
	Укомплектованность педагогическими кадрами
	Не менее 100 %

	3.
	Доля педагогов, имеющих квалификационные категории
	Не менее 50 %

	4.
	Количество программ
	Не менее 15

	5.
	Доля обучающихся, участвующих в выставках, конкурсах от общего числа обучающихся
	Не менее 80%

	6.
	Количество жалоб потребителей на качество оказания муниципальной услуги
	 

	7.
	Удовлетворенность качеством предоставляемой услуги
	Не менее 80%


2.19. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги отражено в приложении № 2 к Административному регламенту.
Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих этапов: 

 - зачисление ребенка в УДОД;

- усвоение обучающимися дополнительных образовательных программ, предусмотренных Уставом УДОД.

3. Формы контроля за исполнением Административного регламента

3.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок (в том числе с выездом на место), выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие соответствующих решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

3.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Административным регламентом, и принятием соответствующих решений осуществляется специалистами Комитета по образованию в соответствии с Административным регламентом проведения проверок при осуществлении муниципального контроля в сфере образования, утвержденным постановлением Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области от 01.04.2010 г. № 0614.

4. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий  (бездействий) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

4.1. Заинтересованные граждане в соответствии с Административным регламентом вправе обжаловать в досудебном порядке: 

- действия (бездействие) и решения должностных лиц, имевшие место в процессе предоставления дополнительного образования детей.

Схема последовательности действий получателя муниципальной услуги при  обжаловании действий (бездействия) и решения должностных лиц, муниципальных служащих, имевших место в процессе ее предоставления, представлена в приложении № 3 к Административному регламенту.

4.2. Необоснованные действия (бездействия) и решения должностных лиц Комитета по образованию, УДОД могут быть обжалованы Главе Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области, в вышестоящие органы государственной власти или в суд.

4.3. Жалоба может быть подана лицом, права которого нарушены, или его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке.

4.4. Действия (бездействие) и решения сотрудников УДОД, имевшие место в процессе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы председателю Комитета по образованию, Главе Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области.

4.5. Действия (бездействие) и решения председателя Комитета по образованию, имевшие место в процессе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы Главе Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области.

4.6. Действия (бездействие) и решения руководителя (директора, заведующего) ОУ, имевшие место в процессе предоставления могут быть обжалованы председателю Комитета по образованию.

4.7. Действия (бездействие) и решения должностных лиц, имевшие место в процессе оказания муниципальной услуги, подлежат обжалованию в течение трех месяцев со дня, когда заявитель узнал или должен был узнать о нарушении своих прав.

4.8. В случае пропуска срока подачи жалобы по уважительной причине этот срок по заявлению лица, подающего жалобу, может быть восстановлен вышестоящим (по отношению к указанному в жалобе) должностным лицом органа местного самоуправления или органа государственной власти. Уважительной причиной могут считаться, в частности, любые обстоятельства, затруднившие получение информации об обжалованных действиях (решениях) и их последствиях.

4.9. Жалоба или заявление о нарушении прав могут быть поданы в устной или письменной форме, а также в форме электронного сообщения (непосредственно при личном обращении лица в УДОД или Комитет по образованию, на адрес электронной почты Комитета по образованию).

4.10. Устные обращения рассматриваются в ходе личного приема граждан. Личный прием граждан проводится специалистами и председателем  Комитета по образованию на регулярной основе. 

4.11. В случае если во время личного приема граждан, ответ специалиста не удовлетворяет заявителя, составляется письменная жалоба, которая регистрируется в Комитете по образованию. 

4.12. В случае если устная жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию Комитета по образованию, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

4.13. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

4.14. Письменная жалоба может быть направлена по почте, подана в ходе личного приема либо через сайт Администрации муниципального образования «Ярцевский района». 

4.15. В письменной жалобе в обязательном порядке указывается: 

- наименование государственного (муниципального) органа (учреждения), в который направляется письменная жалоба, либо должность соответствующего лица; 

 - фамилия, имя, отчество обращающегося с жалобой;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы;

- суть жалобы, т.е. требования лица, подающего жалобу, и основания, по которым заявитель считает решение по соответствующему делу неправильным.

Заявитель заверяет жалобу личной подписью, указывает дату подачи.

4.16. Отсутствие в письменной жалобе любой другой информации не может являться основанием для отказа в принятии и рассмотрении жалобы. 

4.17. Для обоснования своих доводов лицо может прилагать к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

4.18. Для подачи жалобы в форме электронного сообщения гражданин должен указать свою фамилию, имя, отчество, наименование органа местного самоуправления, органа государственной власти или учреждения (имя или должность должностного лица), а также суть жалобы.

4.19. Если ответ на жалобу может быть дан без предварительного изучения вопроса и без приложения письменных документов и материалов, то ответ направляется по обратному адресу электронной почты заявителя. В ином случае гражданину по обратному адресу его электронной почты сообщается о необходимости направления письменной жалобы и разъясняется порядок ее подачи. Дополнительно к этому краткая информация может сообщаться специалистом центра телефонного обслуживания.

4.20. Подача жалобы в вышестоящий орган местного самоуправления, орган государственной власти (вышестоящему должностному лицу), как правило, не приостанавливает исполнение обжалуемого акта или действия. Однако если должностное лицо, рассматривающее жалобу, имеет достаточные основания полагать, что обжалуемые акт или действие не соответствуют законодательству, он вправе полностью или частично приостановить исполнение обжалуемого акта или действия. Решение о приостановлении исполнения акта (действия) принимается в исключительных случаях при наличии достаточных и документально подтвержденных оснований.

4.21. Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации в Комитете по образованию.

4.22. Запрещается  направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию заявителя, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение указанных в жалобе вопросов, с уведомлением гражданина, направившего жалобу, о ее переадресации. Первоначальный получатель жалобы при направлении письменной жалобы на рассмотрение в другой орган местного самоуправления, орган государственной власти или иному должностному лицу может запрашивать в указанных органах или у должностного лица документы и материалы о результатах рассмотрения письменной жалобы.

4.23. Жалоба рассматривается в срок не позднее одного месяца со дня ее получения. В исключительных случаях, связанных с необходимостью истребования и изучения дополнительных материалов, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц. О продлении срока рассмотрения жалобы гражданин уведомляется письменно с указанием причин продления.

4.24. При рассмотрении жалобы уполномоченное должностное лицо обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы.

4.25. Гражданин вправе лично изложить доводы должностному лицу, рассматривающему жалобу, а также предоставлять дополнительные материалы в подтверждение обоснованности своей жалобы.

4.26. По результатам рассмотрения жалобы в течение 3 дней заявителю сообщается решение по жалобе (по существу всех поставленных вопросов). Решение по жалобе подписывается принявшим решение уполномоченным должностным лицом. 

4.27. Заявителю должно быть сообщено об исполнении решения не позднее чем в течение месяца со дня его получения.

Приложение № 1
к Административному регламенту Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области, утвержденному постановлением Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области

№ _______ от ______________________
Учреждение дополнительного образования детей, предоставляющее муниципальную услугу «Предоставление дополнительного образования в области эколого-биологического развития, 

художественно-эстетического развития» на территории муниципального образования 

«Ярцевский район» Смоленской области
	Название учреждения


	Директор
	Адрес
	Телефон 
	Email
	Официальный

сайт

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Станция юных натуралистов»
	Киселева Валентина Александровна
	215800 Смоленская область, 

г. Ярцево, 

ул. Красноармейская, д.67
	7-20-01
	yar-sun@mail.ru
	www.yar-sun.edusite.ru
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№ _______ от ______________________


Схема последовательности действий получателей муниципальной услуги 
«Предоставление дополнительного образования в области эколого-биологического развития, художественно-эстетического развития»»
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Приложение № 3
к Административному регламенту Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области, утвержденному постановлением Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области

№ _______ от ______________________
Схема последовательности действий получателя муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования в области эколого-биологического развития, художественно-эстетического развития» при  обжаловании действий (бездействия) и решения должностных лиц, муниципальных служащих, имевших место в процессе ее предоставления 









К сотруднику УДОД





К руководителю 


УДОД








Порядок обжалования





Отказ  в удовлетворении требований в случае несоответствия их требованиям действующего законодательства или при установлении факта безосновательности жалобы








Отказ (использование других способов обжалования)





Устранение нарушений





Регистрация жалобы 





Регистрация жалобы 





Организация проверки с целью изучения обстоятельств и принятия мер по выявлению и устранению нарушений





Направление на имя заявителя официального письма (не позднее 30 дней со дня регистрации жалобы) об устранении выявленных фактов нарушений, предпринятых мерах к их устранению.





Дисциплинарное взыскание сотрудникам, признанным ответственными за данные нарушения





Поручение руководителю ОУ устранить выявленные нарушения 





Отказ  в удовлетворении требований в случае несоответствия их требованиям действующего законодательства  или при установлении факта безосновательности жалобы








Организация служебного расследования по выявлению и устранению нарушений








Обращение в суд





В Администрацию МО «Ярцевский район» Смоленской области или в Комитет по образованию








