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1. Общие положения
1.1.  Административный регламент (далее - Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям» (в сфере образования) на территории муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги,  создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации предоставления муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению дополнительного образования детям, а также устанавливает единые требования к порядку предоставления указанной муниципальной услуги.

Административные процедуры и действия, установленные настоящим Регламентом, осуществляются в соответствии с требованиями  Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в том числе и в электронном виде, а также определяют стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические лица - дети в возрасте преимущественно от 6 до 18 лет. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетних детей, либо дети, достигшие 14- летнего возраста (далее – заявитель).

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

Конституция Российской Федерации («Российская газета», № 237 от 25.12.1993 г.);

Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 (Источник публикации «Сборник международных договоров СССР», выпуск XLVI, 1993 г.); 

Федеральный закон от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Российская газета», № 147, 05.08.1998 г.);

Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Парламентская газета», № 186, 08.10.2003 г., «Российская газета», № 202, 08.10.2003 г.);

Федеральный закон от 24.06.1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» («Российская газета», № 121, 30.06.1999 г.);

Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» («Российская газета», № 234, 02.12.1995 г.);

Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006 г.);

Закон Российской Федерации от 10.07.1992 г.  № 3266-1 «Об образовании» («Российская газета», № 172, 31.07.1992 г.);

Закон Российской Федерации от 07.02.1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей» («Ведомости СНД и ВС РФ», 09.04.1992 г.  № 15, ст. 766);

Постановление Правительства РФ от 16.03.2011 г. № 174 «Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности» («Российская газета», № 55, 25.03.2011 г.);

Постановление Правительства РФ 21.03.2011 г. № 184 «Об утверждении Положения о муниципальной аккредитации образовательных учреждений и научных организаций» («Собрание законодательства РФ», 28.03.2011 г. № 13,         ст. 1772);

Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 03.04.2003 № 27 «О введении в действие Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251-03» (вместе с «СанПиН 2.4.4.1251-03. 2.4.4. Гигиена детей и подростков. Детские внешкольные учреждения (учреждения дополнительного образования). Санитарно-эпидемиологические требования к учреждениям дополнительного образования детей (внешкольные учреждения). Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы», утв. Главным государственным санитарным врачом РФ 01.04.2003). Зарегистрировано в Минюсте РФ 27.05.2003 № 4594;

Постановление Правительства РФ от 07.03.1995 г. № 233 «Об утверждении Типового  положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей» («Собрание законодательства РФ», 20.03.1995 г., № 12, ст.1053).

1.4. Муниципальную услугу предоставляют  муниципальные образовательные   учреждения  дополнительного образования детей муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан (далее -  учреждения  дополнительного образования детей).  Информация о месте нахождения учреждений, контактные телефоны, адрес электронной почты  и график  работы прилагается (приложение№1 к настоящему Регламенту).

Муниципальное казенное учреждение Управление образования муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан  (далее – МКУ Управление образования)  обеспечивает организационно-методическое сопровождение,  контроль за выполнением муниципального задания учредителя и координацию деятельности учреждений дополнительного образования детей.

Местонахождение и график работы МКУ Управление образования:

452000, Республика Башкортостан, г. Белебей, ул. Красная, 114

График работы:

Понедельник-пятница 09.00-18.00

Перерыв: 13.00-14.00;

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Телефон для справок: (34786) 4-27-92

Электронная почта: oobel@ufamts.ru
Адрес официального сайта: http://bel-obr.ru
1.5.  Информирование о предоставлении муниципальной услуги  осуществляется:

· в устной форме: непосредственно в  учреждениях  дополнительного образования детей, в МКУ Управление образования;

· в письменной форме: на бумажном носителе (информационный  стенд учреждений  дополнительного образования детей,  брошюры, буклеты); 

· в электронной форме: на официальном сайте МКУ Управления образования (www.bel-obr.ru), официальном сайте муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан (www.belebey-mr.ru).

Информационные стенды оборудуются при входе в учреждения дополнительного образования детей. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

- почтовый адрес МКУ Управление образования и учреждения дополнительного образования;

- адрес официального сайта и адреса электронной почты МКУ Управление образования и учреждения дополнительного образования;

- справочный номер телефона работников МКУ Управление образования и учреждения дополнительного образования, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- график работы учреждения дополнительного образования детей, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

На официальном сайте МКУ Управление образования размещается следующая информация:

- наименование и почтовый адрес МКУ Управление образования;

- справочные номера телефонов и адреса электронной почты учреждений дополнительного образования детей, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- график работы учреждений дополнительного образования детей, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- требования к письменному запросу заявителей о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

-  выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст настоящего Регламента с приложениями;

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования к ним.

1.6. Прием заявлений и документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в комфортных и специально оборудованных для этих целей помещениях учреждений  дополнительного образования детей в соответствии с графиком работы.

Время перерыва для отдыха и питания сотрудников учреждений  дополнительного образования детей, осуществляющих индивидуальное устное консультирование, устанавливается правилами служебного распорядка с соблюдением графика работы с заявителями.

Сотрудники    учреждения  дополнительного образования детей, ответственные  за предоставление муниципальной услуги, при необходимости обязаны сообщить заявителям  график приема, точный почтовый адрес, требования к письменному запросу заявителей о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Вопросы  заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы учреждения дополнительного образования детей.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники учреждения дополнительного образования детей, ответственные за предоставление муниципальной услуги, обязаны в соответствии с поступившим запросом предоставлять информацию по следующим вопросам:

- о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного акта);

- о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- о сроках рассмотрения документов;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о месте размещения на официальном сайте МКУ Управление образования информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить на официальном сайте МКУ Управление образования в сети Интернет.

1.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в целях мотивации личности к познанию и творчеству, реализации дополнительных образовательных программ и услуг в интересах личности, общества, государства.

1.8. Юридическим фактом предоставления муниципальной услуги является приказ о зачислении в учреждение дополнительного образования детей.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Предоставление дополнительного образования детям» (в сфере образования) на территории муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан. 

2.2. Наименование учреждений, предоставляющих муниципальную услугу: муниципальные автономные образовательные учреждения дополнительного образования детей муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан (приложение № 1 к настоящему Регламенту).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

· обеспечение необходимых условий для личностного развития, укрепления здоровья, профессионального самоопределения и творческого труда детей в возрасте преимущественно с 6 до 18 лет;

· адаптация их к жизни в обществе;

· формирование общей культуры;

· организация содержательного досуга;

· удовлетворение потребности детей в занятиях физической культурой и спортом.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги - с момента зачисления в учреждение  дополнительного образования детей на период посещения ребенком учреждения, либо до отчисления  из учреждения дополнительного образования детей в установленном порядке.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Постановление Правительства РФ от 07.03.1995 г. № 233 «Об утверждении Типового  положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей», Устав учреждения дополнительного образования детей. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

· письменное заявление  одного из родителей (законных представителей) несовершеннолетнего  получателя услуги на имя руководителя учреждения (приложение № 2 к настоящему Регламенту).
· медицинское  заключение о состоянии ребенка – при приеме детей в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические объединения;
· копия свидетельства о рождении ребенка или паспорта ребенка в возрасте от 14 лет;

При подаче заявления от имени одного из родителей (законных представителей) представляется  документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей). 

С 14 лет заявление может быть подано  от лица получателя услуги с предоставлением его паспорта (приложение № 3 к настоящему Регламенту). 
Для получения муниципальной услуги заявителям необходимо лично представить в учреждение  дополнительного образования детей указанные документы. 

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

· непредставление заявителем полного пакета документов, указанных в пункте 2.6.

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

2.8.1. Отсутствие свободных мест в учреждении  дополнительного образования детей. 

2.8.2. Заявление родителей (законных представителей), либо ребенка 14-летнего возраста о досрочном прекращении пребывания ребенка в учреждении  дополнительного образования детей.

2.8.3. Наличие медицинских противопоказаний.

2.8.4. Невыполнение  родителями (законными представителями) условий договора с учреждением  дополнительного образования детей после предварительного письменного уведомления родителей (законных представителей).

2.8.5. Отсутствие  ребенка (обучающегося) в учреждении  дополнительного образования детей более 1 месяца без уважительной причины.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги (за исключением случаев, когда оказание муниципальной услуги приостанавливается по заявлению родителей (законных представителей), учреждение дополнительного образования детей не позднее, чем за 7 дней до отчисления ребенка,  уведомляет родителей (законных представителей) о причинах и дате отчисления ребенка.

2.9. Размер платы,  взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:

Муниципальная услуга является общедоступной  и предоставляется безвозмездно в пределах финансового обеспечения муниципального задания на реализацию образовательных программ дополнительного образования. Учреждения   дополнительного образования детей вправе оказывать дополнительные платные образовательные услуги в соответствии с действующим законодательством.

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

Продолжительность приема гражданина при подаче документов для получения муниципальной услуги  не должна превышать 30 минут.

Срок ожидания при получении результата предоставления муниципальной услуги  не должен  превышать  установленных сроков реализации образовательных программ в учреждении  дополнительного образования детей.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

Регистрация поступивших заявлений осуществляется в день подачи необходимых документов.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.12.1. Учреждения   дополнительного образования детей должны быть размещены в  специально предназначенных зданиях и помещениях, обеспеченных всеми средствами коммунально-бытового обслуживания, телефонной связью.

2.12.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с годовым календарным учебным графиком, разрабатываемым и утверждаемым  учреждением  дополнительного образования детей, согласованным с МКУ Управление образования.

2.12.3. Количество обучающихся не должно превышать численности, заявленной в лицензии. Количество рабочих мест для обучающихся не должно превышать вместимости учреждения  дополнительного образования детей, предусмотренной проектом, по которому построено (реконструировано) здание. 
2.12.4.  Помещения для оказания муниципальной услуги должны соответствовать СанПиН 2.4.4.1251-03. 2.4.4. «Гигиена детей и подростков. Детские внешкольные учреждения (учреждения дополнительного образования). Санитарно-эпидемиологические требования к учреждениям дополнительного образования детей (внешкольные учреждения)».

2.12.5. Учебные помещения включают: рабочую зону (размещение учебных столов для обучающихся), рабочую зону педагога, дополнительное пространство для размещения учебно-наглядных пособий, технических средств обучения, зону для индивидуальных занятий обучающихся и возможной активной деятельности.
2.12.6. Допускается оборудование учебных помещений и кабинетов интерактивными досками, отвечающими гигиеническим требованиям. При использовании интерактивной доски и проекционного  экрана необходимо обеспечить равномерное ее освещение  и отсутствие световых пятен повышенной яркости.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

· простота и ясность изложения информационных документов;

· наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

· доступность работы с представителями лиц, получающих муниципальную услугу;

· короткое время ожидания услуги;

· точность исполнения муниципальной услуги;

· профессиональная подготовка сотрудников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

· количество обоснованных жалоб.

2.14. Требования к персоналу учреждений  дополнительного образования детей:

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием учреждений  дополнительного образования детей.

2.14.2. Работники учреждений  дополнительного образования детей должны иметь профессиональную квалификацию, соответствующую требованиям тарифно-квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, подтвержденную соответствующими документами об уровне образования и (или) квалификации, обладать знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на них обязанностей.

2.14.3. К педагогической деятельности не допускаются лица:

· лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;

· имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности,  основ конституционного строя  и безопасности государства, а также против общественной безопасности; 

· имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления;

· признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;

· имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур.

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

· прием и регистрация документов от граждан  для зачисления в учреждения  дополнительного образования детей;

· рассмотрение принятого заявления и прилагаемых  документов, принятие решения о зачислении в учреждения  дополнительного образования детей;

· организация образовательно-воспитательного процесса в учреждениях  дополнительного образования детей. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги прилагается (приложение № 4 к настоящему Регламенту).

3.2. Прием и регистрация документов от граждан  для зачисления в учреждения  дополнительного образования детей.

3.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является подача заявителем заявления о зачислении в учреждение  дополнительного образования детей. 
3.2.2. Должностным лицом, ответственным за принятие заявления, является руководитель учреждения  дополнительного образования детей.

3.2.3. Заявления граждан о приеме в учреждение  дополнительного образования детей регистрируются ответственными  лицами  учреждения дополнительного образования детей в журнале  регистрации заявлений в день подачи заявления. Датой принятия к рассмотрению заявления о приеме в учреждение  дополнительного образования детей и прилагаемых документов считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений. Руководитель  учреждения  дополнительного образования детей при приеме заявления обязан ознакомиться с документом, удостоверяющим личность заявителя, для установления факта родственных отношений или полномочий законного представителя. 

После регистрации заявление и прилагаемые к нему документы направляются руководителю учреждения  дополнительного образования детей.

3.3. Рассмотрение принятого заявления  и прилагаемых документов, принятие решения о зачислении в учреждения  дополнительного образования детей.

3.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является получение зарегистрированного заявления и прилагаемого  к нему полного пакета документов, указанных в п. 2.6 настоящего Регламента.

3.3.2. Должностным лицом, ответственным за рассмотрение заявления и принятие решения о зачислении в учреждение  дополнительного образования детей, является руководитель учреждения  дополнительного образования детей.

3.3.3. Критерии принятия решения.

Основанием для зачисления в учреждение дополнительного образования детей  является:

· наличие свободных мест в учреждении  дополнительного образования детей;

· наличие заявления и полного пакета прилагаемых к нему документов. 
3.3.4. Результатом административной процедуры является:
· прием в учреждение  дополнительного образования детей с изданием приказа о зачислении в учреждение  дополнительного образования детей;

· отказ в приеме в учреждение  дополнительного образования детей с уведомлением о принятом решении  доводится до заявителя  в письменном, устном или электронном варианте в течение 2-х дней со дня подачи заявления с обязательной фиксацией даты уведомления и фамилии, имени, отчества лица, получившего уведомление. 
3.4. Организация образовательно-воспитательного процесса в учреждениях  дополнительного образования детей. 

3.4.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является издание руководителем приказа о зачислении в учреждение  дополнительного образования детей.

3.4.2. Должностным лицом, ответственным за организацию образовательно-воспитательного процесса в учреждениях  дополнительного образования детей, является руководитель учреждения.

3.4.3. Содержание административной  процедуры,  ее продолжительность.

Содержание образовательно-воспитательного процесса определяется соответствующими образовательными программами,  которые в зависимости от образовательных потребностей и запросов детей включают в себя учебный план, рабочие программы учебных курсов и другие материалы, обеспечивающие духовно-нравственное развитие, воспитание и качество подготовки обучающихся.

Режим работы учреждений  дополнительного образования детей, длительность пребывания в них детей, а также  нагрузки обучающихся  не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных на основе Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов к устройству, содержанию и организации режима работы учреждений дополнительного образования детей.

Организация образовательно-воспитательного процесса в учреждениях  дополнительного образования детей осуществляется в соответствии с образовательными программами дополнительного образования детей и расписанием занятий кружков (далее – объединений). 

В образовательной программе объединения указываются: цель, задачи программы, возраст детей, участвующих  в реализации данной образовательной программы, сроки реализации (продолжительность образовательного процесса, этапы), формы и режим занятий объединения,  ожидаемые результаты и способы их определения, учебно-тематический план, содержание программы через краткое описание тем.

Расписание занятий  объединений составляется ответственным должностным лицом учреждения  дополнительного образования детей  для создания наиболее благоприятного режима труда  и отдыха детей с учетом пожеланий родителей (законных представителей),  возрастных особенностей детей и установленных санитарно-гигиенических норм.

Занятия в объединениях могут проводиться по программам одной тематической направленности или комплексным, интегрированным программам.

Деятельность детей в учреждениях  дополнительного образования детей осуществляется в одновозрастных и разновозрастных  объединениях по интересам (клуб, студия, ансамбль, группа, секция, кружок, театр и другие). Занятия проводятся по группам, индивидуально или всем составом объединения. Каждый ребенок имеет право заниматься в нескольких объединениях, менять их. С детьми с ограниченными возможностями здоровья может проводиться индивидуальная работа по месту жительства. 

В работе объединений могут участвовать совместно с детьми их родители (законные представители) без включения в основной состав при наличии условий и согласия руководителя объединения. 

Учреждения   дополнительного образования детей организует и проводит массовые мероприятия с детьми (олимпиады, конференции, соревнования, выставки, акции, праздники и другие), создает необходимые условия для совместного труда, отдыха детей, родителей (законных представителей).

3.4.4. Результатом административной процедуры является предоставление дополнительного образования детям.

3.4.5. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – заполнение журнала кружковой работы педагогов дополнительного образования детей.
4. Формы контроля  за  исполнением  муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется путем проведения МКУ Управление образования и руководителем учреждения  дополнительного образования детей  проверок соблюдения и исполнения работниками учреждения  дополнительного образования детей положений настоящего Регламента и других документов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.   

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля за исполнением муниципальной услуги устанавливается руководителем МКУ Управление образования  и  руководителем учреждения  дополнительного образования детей.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с  предоставлением  муниципальной услуги  (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

Внеплановые проверки исполнения муниципальной услуги проводятся по требованию органов прокуратуры, правоохранительных органов, информации, содержащейся в обращениях органов местного самоуправления, граждан и юридических лиц, а также информации, содержащейся в средствах массовой информации, материалах ревизий (проверок), иных документах.

4.3. Контроль за деятельностью учреждений  дополнительного образования детей осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

4.3.1. Внутренний контроль осуществляется руководителем учреждения  дополнительного образования детей и ответственными должностными лицами.

Внутренний контроль подразделяется на:

1) оперативный контроль (по выявленным проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления услуг);

2) плановый контроль:

1) тематический (контроль по определенной теме или направлению деятельности учреждения);

2) комплексный (проверка образовательной деятельности, структурных подразделений и т.п.).

4.4. МКУ Управление образования осуществляет плановое и внеплановое изучение деятельности учреждений  дополнительного образования детей в части соблюдения качества муниципальной услуги путем:
· проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;
· анализа обращений и жалоб граждан в МКУ Управление образования, проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям;
· планового изучения деятельности  (проводится в соответствии с  утверждённым планом проверок уполномоченных муниципальных органов). Плановые проверки в отношении  учреждений  дополнительного образования детей проводятся не чаще чем 1 раз в 3 года.
Внеплановое  изучение деятельности проводится в случае поступления   обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, получения иной информации, подтверждаемой документами и другими доказательствами, свидетельствующими о наличии признаков таких нарушений, а также для проверки исполнения предписаний.

4.5. Внешний контроль за исполнением муниципальной услуги могут осуществлять  надзорные органы, имеющие на это полномочия, предусмотренные законодательством.

4.6. Плановые и внеплановые проверки исполнения муниципальной услуги осуществляются путем  проведения документарных и выездных проверок учреждений  дополнительного образования детей, включающих в себя рассмотрение документов, экспертизу качества предоставления муниципальной услуги.  Выездные проверки проводятся по месту нахождения проверяемого учреждения  дополнительного образования детей.  Документарные  проверки проводятся путем изучения документов и сведений, представленных учреждением  дополнительного образования детей.

4.7. По результатам осуществления проверочных действий МКУ Управление образования: а) готовит соответствующий акт проверки; б) обеспечивает применение мер ответственности к руководителю учреждения  дополнительного образования детей.

4.8. Меры ответственности за нарушение требований Регламента к сотрудникам учреждений  дополнительного образования детей, оказывающих услугу, устанавливаются руководителем учреждения  дополнительного образования детей в соответствии с внутренними документами учреждения и требованиями настоящего Регламента.

К ответственности за нарушение требований Регламента руководитель учреждения  дополнительного образования детей может быть привлечен по результатам установления имевшего место факта нарушения требований Регламента в результате проверочных действий, на основании акта проверки или судебного решения.

4.9. Персональная ответственность   специалистов    по       предоставлению  муниципальной   услуги закрепляется   в    их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц
Получатели муниципальной услуги имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) и решений работников и должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения, а также  действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в учреждение дополнительного образования детей, предоставляющее муниципальную услугу. Жалобы на действия (бездействия) руководителя учреждения дополнительного образования детей, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в МКУ Управление образования.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МКУ Управление образования, учреждения дополнительного образования детей, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

1) наименование учреждения дополнительного образования детей, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения дополнительного образования детей, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения дополнительного образования детей, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения дополнительного образования детей, предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) учреждения дополнительного образования детей, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения дополнительного образования детей, предоставляющего муниципальную услугу. (приложение № 5 к настоящему Регламенту).

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба, поступившая в учреждение дополнительного образования детей, предоставляющее муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа учреждения дополнительного образования детей, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения дополнительного образования детей, 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановлении ее рассмотрения.

В рассмотрении обращения заявителю отказывается в следующих случаях:

· при отсутствии сведений: об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято) об обратившемся лице (фамилии, имени, отчестве физического лица, подписи, почтового адреса для ответа);

· при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица, а также членам его семьи, обращение остается без рассмотрения, а гражданину, направившему обращение, разъясняется о недопустимости злоупотребления правом;

· если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается. Оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течении 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

· если в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу). О решении прекратить переписку уведомляется заявитель, направивший обращение;

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

Основанием для отказа в рассмотрении электронного обращения также может являться:

· поступление дубликата уже принятого электронного сообщения;

· некорректность содержания электронного сообщения (текст не поддается прочтению).

На обращение, не содержащее сведений о лице, направившем его (не указаны фамилия и почтовый адрес), ответ не даётся.

В случае,  если текст письменного обращения не поддаётся прочтению, ответ на него не даётся, и оно не подлежит направлению в иные государственные органы, об этом в течение 7 дней сообщается автору обращения, если его фамилия и адрес поддаются прочтению.

5.4. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования  и рассмотрения жалобы.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

МКУ Управление образования, учреждение дополнительного образования по письменному запросу заявителя должны предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии), поданной по основаниям, предусмотренным пунктом 5.1. настоящего Регламента.

5.5. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц учреждения дополнительного образования детей, предоставляющих услуги, нарушении положений настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики  начальнику МКУ Управление образования, руководителю учреждения дополнительного образования детей по телефонам, почтовым адресам, адресам электронной почты, размещенным на сайте МКУ Управление образования,  учреждения дополнительного образования детей, предоставляющего муниципальную услугу.

5.6. Сроки рассмотрения жалобы.

Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение дня с момента поступления в МКУ Управление образования, учреждение дополнительного образования детей предоставляющих услуги.

Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, 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 течении 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) Жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок и выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) Отказывает в удовлетворении жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

По результатам рассмотрения письменной жалобы (претензии) получателю муниципальной услуги не позднее дня, следующего за днем принятия решения направляется письменный ответ по почтовому адресу, а в случае, если жалоба представлена в виде электронного документа – по адресу электронной почты заявителя, либо по почтовому адресу, указанному в электронном документе.

Управляющий делами                                                                                 В.И. Максимов
Лаврова Н.В.

4-27-92
Приложение № 1

к административному регламенту муниципальной услуги 

«Предоставление дополнительного образования детям» 

(в сфере образования) на территории муниципального района 

Белебеевский район Республики Башкортостан, утвержденному постановлением главы Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан

от «____»_________ 2012 г. № _______
Муниципальные   образовательные учреждения дополнительного образования детей муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан
	Полное наименование учреждения
	Юридический адрес, телефон, 

электронная почта
	График работы
	ФИО

руководителя

	Муниципальное автономное образовательное учреждение дополнительного образования детей Детский эколого-биологический центр  г. Белебея муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан
	452000, 

Республика Башкортостан,

г. Белебей, 

ул.К. Маркса, д.26
(37486) 5-15-95

ecobiocentr@mail.ru
	Понедельник-пятница

09.00-18.00

Перерыв 13.00-14.00

Суббота 

10.00-16.45. без перерыва

Воскресенье 09.00-15.45. без перерыва


	Филиппова Алёна Всеволодовна

	Муниципальное автономное образовательное учреждение дополнительного образования детей Центр детского творчества 

р.п. Приютово муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан
	452017,

Республика Башкортостан,

Белебеевский район,

р.п. Приютово,

ул. Свердлова,6

(37486) 7-00-50

zdt_priutovo@mail.ru
	Понедельник-пятница

09.00-18.00

Перерыв 13.00.-14.00.

Суббота 

09.00.-13.00. Воскресенье - выходной день


	Привалова Руслана Владимировна

	Муниципальное автономное образовательное учреждение дополнительного образования детей   дом пионеров и школьников г. Белебея муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан


	452000,

Республика Башкортостан,

г. Белебей,

ул. Горохова д.19

(37486) 4-10-77

dpishbelebey@mail.ru
	Понедельник-пятница

09.00-18.00

Перерыв 13.00-14.00

Суббота 

10.00-16.00. без перерыва

Воскресенье 10.00-15.30 без перерыва


	Ахметов Тимерхан Асгатович


Приложение № 2

к административному регламенту муниципальной услуги 

«Предоставление дополнительного образования детям» 

(в сфере образования) на территории муниципального района 

Белебеевский район Республики Башкортостан, утвержденному постановлением главы Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан

от «____»_________ 2012 г. № _______
Форма заявления от родителей (законных представителей)

о приеме  в муниципальное учреждение дополнительного образования детей

Директору МАОУ ДОД

___________________________________

                   (наименование учреждения)
                                                                                     ___________________________________
                       (Ф.И.О. директора)
заявление.

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

Фамилия (ребенка) ___________________________________________________________________

Имя, отчество _______________________________________________________________________

Год, месяц, число рождения ___________________________________________________________

Адрес ______________________________________________________________________________

Образовательное учреждение ____________ № ____ класс __________________________________

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).

Даю согласие _____________________________________________ и муниципальному казенному 
                                                              (наименование учреждения)
учреждению Управление образования муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан на обработку содержащихся в настоящем заявлении персональных данных, то есть их сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение.

Согласие на обработку персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении, действует до даты подачи заявления об отзыве настоящего согласия.

Подпись        Расшифровка подписи        Дата заполнения «___»_____________ 201___г.

Приложение № 3

к административному регламенту муниципальной услуги 

«Предоставление дополнительного образования детям» 

(в сфере образования) на территории муниципального района 

Белебеевский район Республики Башкортостан, утвержденному постановлением главы Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан

от «____»_________ 2012 г. № _______
Форма заявления  граждан в возрасте от 14 до 18 лет

о приеме  в муниципальное учреждение дополнительного образования детей


Директору МАОУ ДОД

___________________________________

                   (наименование учреждения)
                                                                                     ___________________________________
                       (Ф.И.О. директора)                                                                                                        

заявление.

Прошу принять меня  _________________________________________________________________

                                                                   (фамилия, имя, отчество)
_____________________________________________________________________________________
                                                                                     (дата рождения)
проживающего по адресу: ______________________________________________________________

____________________________________________, контактный телефон _____________________

обучающегося в  __________________________________________________________  ______ класс

                                (образовательное учреждение)
в объединение «___________________________________________________».
                                                    (название объединения)
С Уставом________________________________________________ознакомлен(а).
                                                    (наименование учреждения)
Даю согласие _____________________________________________ и муниципальному казенному 
                                                              (наименование учреждения)
учреждению Управление образования муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан на обработку содержащихся в настоящем заявлении персональных данных, то есть их сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение.

Согласие на обработку персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении, действует до даты подачи заявления об отзыве настоящего согласия.

Подпись                                               Дата заполнения «___»___________________ 201___г.

Приложение № 4

к административному регламенту муниципальной услуги 

«Предоставление дополнительного образования детям» 

(в сфере образования) на территории муниципального района 

Белебеевский район Республики Башкортостан, утвержденному постановлением главы Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан

от «____»_________ 2012 г. № _______
Блок-схема предоставления муниципальной услуги
	1. Подача заявления родителями (законными представителями) либо лицом, достигшим 14 лет, о приеме в учреждение дополнительного образования детей с приложением полного пакета документов.



	


	2. Рассмотрение принятого заявления и прилагаемых документов,  

принятие решения о зачислении  обучающегося в учреждение дополнительного образования детей.



	


	3. Уведомление заявителю о приеме (отказе в приеме) 

в учреждение дополнительного образования детей.



	

	4. Издание приказа руководителем  учреждения

 дополнительного образования детей о зачислении.



	


	5. Организация образовательно-воспитательного процесса 

в учреждении дополнительного образования детей.




Приложение № 5

к административному регламенту муниципальной услуги 

«Предоставление дополнительного образования детям» 

(в сфере образования) на территории муниципального района 

Белебеевский район Республики Башкортостан, утвержденному постановлением главы Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан

от «____»_________ 2012 г. № _______

_____________________________________ (ФИО руководителя ответственного структурного подразделения)
от _____________________________________
(ФИО заявителя)
Жалоба на нарушение требований Регламента по предоставлению муниципальной услуги «название регламента»
Я, _____________________________________________________________________________, 
(ФИО заявителя)
проживающий по адресу __________________________________________________________, 
(индекс, город, улица, дом, квартира)
подаю жалобу от имени ___________________________________________________________
(своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)
на нарушение Регламента по предоставлению муниципальной услуги _______________________

_______________________________________________________________________________ , 

допущенное _____________________________________________________________________
(наименование организации, допустившей нарушение Регламента)
в части следующих требований: 

1.______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________ 
(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения) 
2.______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения) 
3.______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения) 
(оборотная сторона) 

До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений: 

обращение к сотруднику организации, оказывающей услугу       ______ (да/нет) 

обращение к руководителю организации, оказывающей услугу  ______ (да/нет) 

Для подтверждения представленной мной информации у  меня имеются следующие материалы: 

1. Официальное письмо организации, оказывающей услугу, о предпринятых мерах по факту получения жалобы ______________ (да/нет) 

2. Официальное письмо организации, оказывающей услугу, об отказе в удовлетворении требований заявителя _________________ (да/нет) 

3. Расписка в получении жалобы, подписанная руководителем организации, оказывающей услугу ___________________________ (да/нет) 

4. ______________________________________________________________________________

5. ______________________________________________________________________________

6. ______________________________________________________________________________

Копии имеющихся документов, указанных в п. 1-3 прилагаю к жалобе _________ (да/нет) 

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю. 

ФИО ___________________________________________________________________________

паспорт серия _______ №__________________________________________________________

выдан __________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________ дата выдачи _____________________________________________________________________

контактный телефон ______________________________________________________________

дата                                     подпись



