А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

КЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
01.02.2012                                 186
№

г. Клин

Московская область

Об утверждении Административного регламента

 по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление  образования»
  дополнительного  
В целях реализации Административной реформы на территории Клинского муниципального района,

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление образования» (прилагается).
  дополнительного  
И.о. Руководителя Администрации 

Клинского муниципального района                                                  М.М. Самарина  

Утвержден
постановлением Администрации

Клинского муниципального района
01.02.2012   №    186 
 Административный регламент

 по предоставлению муниципальной   услуги 
«»
 образования  дополнительного  Предоставление 
1. Общие положения

1.1. услуги.
 муниципальной  предоставлении  процедур), а также порядок взаимодействия с физическими и юридическими лицами, иными органами местного самоуправления Клинского муниципального района при  административных  определяет сроки и последовательность действий ( Регламент  в учреждениях образования муниципального значения.  образования   дополнительного  Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги » (далее –  образования   дополнительного  Предоставление  « услуги  муниципальной  предоставлению   регламент по   Административный 
 

1.2. В настоящем  используются следующие понятия: 
 регламенте   административном 
 образовательными программами, приобретению им новых знаний; 
 дополнительными  образовательных программ, направленных на развитие личности, способствующих повышению физического, культурного и интеллектуального уровня человека, его профессиональной ориентации в соответствии с  дополнительных , реализации  услуг  образовательных  дополнительных  - целенаправленный процесс воспитания и обучения посредством осуществления образовательно-информационной деятельности за пределами основных образовательных программ, оказания  образование  
дополнительное 
муниципальное образовательное учреждение  в интересах личности, общества, государства;
 услуг  образовательных программ и  дополнительных  детей (МОУ ДОД) (далее - учреждение) - тип образовательного учреждения, основное предназначение которого - развитие мотивации личности к познанию и творчеству, реализация  образования   дополнительного 
получатели муниципальной  муниципального значения, и их родители (законные представители).
 образования   дополнительного  (далее - получатели) - дети, обучающиеся в учреждениях  услуги 
1.3. осуществляется в соответствии с:
 услуги  муниципальной  Предоставление 
- Конституцией Российской Федерации;


- Конвенцией о правах ребёнка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 г.;


- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

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

- Законом Российской Федерации от 10.07.92 № 3266-1 «Об » (с изменениями и дополнениями); 
 образовании
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.95        № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении  детей»;
образования   дополнительного 
- Приказом Министерства образования Российской Федерации от 03.05.2000 №1276 «О государственной аккредитации образовательных учреждений дополнительного образования детей»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 18.10.2000 г.  № 796 «Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности»;

- Постановлением Министерства здравоохранения Российской Федерации, главного санитарного врача РФ от 3 апреля 2003 г. № 27 «О введении в действие санитарно – эпидемиологических правил и нормативов СанПин 2.4.4.1251 – 03»;

- Информационным письмом Департамента молодёжной политики, воспитания и социальной защиты детей Министерства образования и науки Российской Федерации от 19 октября 2006 г. № 06-1616 «Методические рекомендации по финансированию реализации основных образовательных программ дополнительного образования детей»»;

- Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Московской области и Клинского муниципального района. 
1.4. Руководство и координацию деятельности по оказанию муниципальной услуги осуществляет  Управление образования Администрации Клинского муниципального района. Непосредственное оказание услуги осуществляют муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей (Приложение №1).

1.5. включает следующие процедуры:
 услуги  муниципальной  Предоставление 
- подготовка распорядительных правовых актов Администрации Клинского муниципального района, издание приказов, регулирующих создание и развитие МОУ ДОД; 

- организация реализации прав жителей Клинского муниципального района на получение  в муниципальных образовательных учреждениях образования;
 образования   дополнительного 
- обеспечение условий деятельности МОУ ДОД; 

 
- обеспечение эффективности и качества  детям в МОУ ДОД. 
 образования   дополнительного   предоставления 
1.6. При  осуществляется взаимодействие с:
 услуги  муниципальной  предоставлении 
 
- Администрацией Клинского муниципального района;

 
- Управлением образования Администрации Клинского муниципального района;

  1.7. Муниципальная .
 является бесплатной  услуга, в рамках реализации настоящего регламента,  для заявителя 
1.8. Результатом  детей Клинского муниципального района.  образования   дополнительного  детям преимущественно в возрасте от 5 до 18 лет в соответствующих лицензированных муниципальных образовательных учреждениях  образования   дополнительного   предоставление  является  услуги  муниципальной  предоставления 
1.9. Образовательный процесс в учреждении ориентирован на получение обучающимися дополнительного образования по образовательным программам следующей направленности: художественно – эстетической, физкультурно – спортивной, социально – педагогической, культурологической, туристско – краеведческой, военно – патриотической. Проводится с углубленным изучением предметов и направлен на допрофессиональную подготовку. Организация предоставления услуг по данным направлениям на платной основе регулируется отдельными нормативными документами.

1.10. Выпускники образовательного учреждения  детей на основании решения педагогического совета и приказа руководителя учреждения получают свидетельство об окончании установленного образца. 
 образования   дополнительного 
 являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе и беженцы, постоянно или преимущественно проживающие на территории города и района. 
 услуги 1.11. Заявителями (получателями) муниципальной 

1.12. От имени физических лиц заявления о  могут подавать родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, а также несовершеннолетние граждане, достигшие 14-летнего возраста. 
 услуги  муниципальной  предоставлении 
2. Требования к порядку  услуги  муниципальной  предоставления 

2.1. Создание МОУ ДОД и его ликвидация определяются Постановлениями Администрации Клинского муниципального района. Функции и полномочия учредителя от лица Администрации Клинского муниципального района выполняет Управление образования Администрации Клинского муниципального района. 

2.2. Продолжительность обучения в МОУ ДОД определяется с учётом программных требований образовательного процесса, возрастных и индивидуальных особенностей несовершеннолетних граждан – получателей муниципальной услуги.


2.3. Порядок информирования о  услуги 
 муниципальной  предоставлении 

2.3.1. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется:

 
-  непосредственно в Управлении образования;

  
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего          пользования (в том числе на официальном сайте Администрации  Клинского муниципального  района); 

  
- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

  
- публикации в средствах массовой информации и т.д. 


2.4. Юридический адрес Управления образования Администрации Клинского муниципального  района: 141600, Московская область, город Клин, улица Чайковского, дом № 14.


2.5.Фактический адрес: 141600, Московская область, город Клин, улица Чайковского, дом № 14.

Часы работы Управления образования  Администрации Клинского муниципального района:

понедельник - четверг 8.45. – 18.00.

пятница 8.45 – 16.45.

перерыв 13.00 – 14.00.

выходные – суббота, воскресенье.

телефон для справок: 8(496-24) 275-79.


2.6. Сведения о месте нахождения учреждений, участвующих в , номера телефонов содержатся в Приложении №1
 услуг  муниципальных  предоставлении 

2.7. Сведения о графике (режиме) работы учреждений, участвующих в , размещаются на стендах (вывесках) при входе в помещения учреждений. 
 услуги  муниципальной  предоставлении 

2.8. Информация о процедуре  муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги (включая обращение по электронной почте) в Управление образования, а также содержится на информационных стендах учреждений.
 предоставления 

2.9. Информирование получателей муниципальной услуги о порядке её  муниципальной услуги (при личном обращении, по телефону или письменно, включая электронную почту).
 предоставлении  осуществляется работниками Управления образования и учреждений, участвующих в  предоставления 

2.10.   Перечень документов, необходимых для  услуги:  муниципальной  предоставления 

2.10.1. В целях получения муниципальной  заявитель (получатель) представляет следующие документы:
 услуги 
 
- заявление, в котором указываются фамилия, имя, отчество заявителя, место регистрации (жительства) и излагается запрос на ;
 услуги  муниципальной  предоставление 
 
- медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка, подтверждающую отсутствие противопоказаний для занятия данным видом деятельности;

 
- копию свидетельства о рождении ребенка;

 
- фотографии (размером 3х4 см) ребенка для оформления личного дела.


2.11. Получатели имеют право на одновременное получение нескольких видов  образовательных программ. 
 дополнительных 

2.12. Перечень оснований для приостановления или отказа в  услуги. муниципальной  предоставлении 

2.12.1. Основанием для приостановления или отказа в  является:
 услуги  муниципальной  предоставлении 
  
- ликвидация муниципального образовательного учреждения  детей; 
 образования   дополнительного 
 
- отсутствие в образовательном учреждении специалистов требуемого профиля; 

 
- нарушение учащимися учебной дисциплины, учебного плана, своих учебных обязанностей, правил внутреннего распорядка МОУ ДОД; 


- представление неполного пакета документов, необходимых для ;
 услуги  муниципальной  предоставления 

- наличие противопоказаний для занятий данным видом образовательной деятельности в соответствии с медицинским заключением;


- на основании личного письменного заявления родители (законные представители) вправе отказаться от предложения работника учреждения о  не влечет правовых последствий.
 услуги . Отказ от получения муниципальной  услуги  муниципальной  предоставлении 

2.12.2.В случае болезни несовершеннолетнего муниципальная  может быть приостановлена на этот период по письменному заявлению родителей (законных представителей). 
 услуга 

2.12.3. Лишение лицензии образовательного учреждения.

3. Требования к оборудованию мест  предоставления 
 услуги  муниципальной 

3.1. Помещение для . 
 услуги  должно обеспечивать возможность проведения индивидуальных и групповых занятий с несовершеннолетними получателями муниципальной  услуги  муниципальной  предоставления 

3.2. Помещение для  должно быть обеспечено необходимым оборудованием и инвентарём в зависимости от профиля деятельности, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, а также средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, средствами сигнализации – «тревожными кнопками». 
 услуги  муниципальной  предоставления 

3.3. В местах  необходимо предусмотреть оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды воспитанников, посетителей. 
 услуги  муниципальной  предоставления 

3.4. Места  и требований СанПиН.
 услуг  муниципальных  предоставления  должны быть оборудованы с учетом  услуги  муниципальной  предоставления 
4. Административные  процедуры


4.1. процедур:
 административных  включает в себя последовательность следующих  услуги  муниципальной  Предоставление 
 
- подготовку проектов распорядительных правовых актов, регулирующих деятельность МОУ ДОД на муниципальном уровне, выполняется специалистом Управления образования, курирующим деятельность МОУ ДОД, издается Администрацией Клинского муниципального района;


- издание приказов Управлением образования (в рамках компетенции определенной соответствующим Положением), регулирующих деятельность МОУ ДОД; 


- организация реализации прав жителей Клинского  муниципального района детей; 
 образования   дополнительного  по художественно – эстетическому, физкультурно – спортивному , социально – педагогическому, культурологическому, туристско – краеведческому, военно – патриотическому воспитанию детей в муниципальных образовательных учреждениях  образования   дополнительного  на получение 

- определение порядка приёма детей в МОУ ДОД; 


- приём документов на ;
 услуги  муниципальной  предоставление 

- рассмотрение документов и принятия решения об установлении права на получение муниципальной  либо об отказе заявителю;
 услуги 

- обеспечение условий деятельности МОУ ДОД; 


- обеспечение эффективности и качества  в МОУ ДОД;
 образования   дополнительного   предоставления 

- выдача свидетельства установленного образца об окончании МОУ ДОД.


4.2. Определение порядка приёма в МОУ ДОД:

4.2.1. Комплектование МОУ ДОД на новый учебный год производится с 01 августа (01 января – футбол) ежегодно, а в остальное время может производится доукомплектование. 


4.2.2. Приём в МОУ ДОД осуществляется на основе свободного выбора вида деятельности и образовательных программ по личному заявлению получателей муниципальной , и (или) их родителей (законных представителей). 
 услуги 

4.2.3. В МОУ ДОД ведется ведомость регистрации сведений о детях и контроля за движением контингента обучающихся. 


4.3. Приём документов на  муниципальной услуги
 предоставление 

4.3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в учреждение с заявлением.


4.3.2. Сотрудник образовательного учреждения, ответственный за приём документов: 


- проводит первичную проверку представленного заявления, а также документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, удостоверяясь, что:


- текст документа написан разборчиво;


- фамилии, имена, отчества, адреса их мест жительства написаны полностью;


- документ не исполнен карандашом,
при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении заполняет самостоятельно (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю самостоятельно заполнить заявление. 


4.3.3. По результатам . 
 услуги конкретного вида муниципальной  предоставления  работнику, ответственному за рассмотрение и оформление документов для  услуги  муниципальной  предоставление  процедуры по приему документов сотрудник, ответственный за прием документов, формирует дело заявителя и передает его для установления права на  административной 

4.4. Рассмотрение документов и принятие решения об установлении права на  либо об отказе заявителю: услуги  муниципальной  предоставление 

4.4.1. Основанием для начала . 
 услуги конкретного вида муниципальной  предоставления  процедуры является поступление дела заявителя специалисту, ответственному за рассмотрение и оформление документов для  административной 

4.4.2. Сотрудник, ответственный за рассмотрение и оформление документов для , уведомляет заявителя:
 услуги  конкретного вида муниципальной  предоставления 

- о принятии решения о ; 
 услуги  муниципальной  предоставлении  либо о принятии решения об отказе в  услуги  муниципальной  предоставлении 

- при положительном решении о приеме в МОУ ДОД администрация учреждения обязана ознакомить лицо, нуждающееся в . 
 услуги  муниципальной  предоставление , с уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности и другими документами, регламентирующими  услуги  муниципальной  предоставлении 

4.4.3. Зачисление в МОУ ДОД производится приказом директора данного учреждения. 


4.5. Обеспечение условий деятельности муниципальных образовательных учреждений  детей
 образования   дополнительного 

4.5.1. В целях обеспечения условий деятельности МОУ ДОД Управление образования должно осуществлять контроль за:

 сохранностью и эффективным использованием муниципального имущества, которое закрепляется на праве оперативного управления, отражается на балансе МОУ ДОД в стоимостном выражении и учитывается в специальной документации. Учёт и хранение муниципального имущества осуществляется в соответствии с действующим законодательством. Изъятие и (или) иное отчуждение имущества производится по решению собственника по согласованию с учредителем – Администрацией Клинского муниципального района в лице Управления образования  в случаях и порядке, предусмотренным действующим законодательством.


4.6. Обеспечение эффективности и качества  в МОУ ДОД. образования   дополнительного   предоставления 

4.6.1. С целью обеспечения эффективности и качества  Управление образования организует: 
 услуги муниципальной  предоставления 
 
- координацию аттестации руководящих и педагогических работников учреждений; 

 
- моральное стимулирование одаренных детей и преподавателей, обучающих одаренных детей, формирование общественного мнения значимости одаренности как социального и культурного явления.


4.7. Выдача свидетельства об окончании МОУ ДОД:

4.7.1. Выпускники образовательного учреждения  детей на основании решения педагогического совета и приказа руководителя учреждения получают свидетельство установленного образца об окончании МОУ ДОД. образования   дополнительного 
5. Контроль за исполнением муниципальной  услуги 

5.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных  и   принятием   решений   сотрудником   учреждения,  услуги    муниципальной    предоставлению  процедурами по  административными 
осуществляет руководитель муниципального образовательного учреждения  детей. 
 образования   дополнительного 

5.1.1. Текущий контроль осуществляется путём проведения руководителем учреждения проверок соблюдения и исполнения сотрудником настоящего  и своей должностной инструкции. 
 регламента   Административного 

5.1.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем учреждения. 


5.2. Управление образования организует и осуществляет контроль за  детей: 
 образования   дополнительного  муниципальным образовательным бюджетным учреждением  услуги  муниципальной  предоставлением 

- контроль за полнотой и качеством , содержащих жалобы на действия работников МОУ ДОД. По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
 услуги , рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной  услуги  включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей (получателей) муниципальной  услуги  муниципальной  предоставления 

- проведение планового контроля за деятельностью МОУ ДОД с привлечением экспертов, но не более одного раза в два года в отношении одного образовательного учреждения. 


5.3. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании ежеквартальных, полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка ).
 услуги ) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной  услуг  или отдельных видов  услуги  отдельным категориям получателей муниципальной  услуги  муниципальной  предоставления 

5.4. Кроме Управления образования, контроль и надзор за исполнением муниципальной услуги осуществляется специализированными государственными организациями (прокуратура, Роспотребнадзор, и т.п.) в рамках предоставленных им полномочий.

6. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе  услуги  муниципальной  предоставления 

6.1. Заявители (получатели) могут сообщить в Управление образования о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) сотрудников, участвующих в , некорректном поведении или нарушении служебной этики. 
 регламента   Административного , нарушении настоящего  услуги  муниципальной  предоставлении 

6.2. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе , действий или бездействия сотрудников учреждения в вышестоящий орган или в судебном порядке. 
 услуги  муниципальной  предоставления 

6.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично, через своего законного представителя или направить письменное обращение, жалобу (претензию). 


6.4. Обращение заявителя не подлежит рассмотрению в следующих случаях: 

 
- отсутствие сведений о лице, обратившемся с жалобой (фамилии, имени, отчестве, почтовом адресе его места жительства), об обжалуемом решении, действии либо бездействии (в чем выразилось, кем принято); 


- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника, а также членов его семьи. 


6.5. По результатам рассмотрения жалобы должно быть принято решение об удовлетворении требований гражданина, либо об отказе в удовлетворении жалобы. 


6.6.Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется гражданину. 

Независимо от обращения в порядке предусмотренном п.п 6.1.- 6.6., заявители вправе обратиться в надзорные ведомства или суд.


6.7. В суде могут быть обжалованы решения, действия (бездействие), в результате которых нарушены права и свободы заявителя.



Приложение № 1 

к административному регламенту

Сведения по  муниципальным образовательным учреждениям дополнительного образования детей Клинского муниципального района. 

	Название МОУ ДОД
	Адрес
	Фамилия, имя, отчество директора, контактный телефон


	МОУ ДОД Станция юных техников
	141600, Московская область, г. Клин,            ул. Чайковского, дом 44
	Никогосян Рубен Альфредович, 2-52-88


	МОУ ДОД Дом детского творчества
	141600, Московская область, г. Клин,            ул. Мира, дом 5
	Марина Лариса Васильевна, 2-78-87


	МОУ ДОД Клинская детско-юношеская спортивная школа
	141600, Московская область, г. Клин,           ул. Чайковского, дом 14
	Гамеев Владимир Владимирович, 5-83-49


	МОУ ДОД Клинская детско-юношеская спортивная школа по футболу
	141600, Московская область, г. Клин,            пос. Майданово, стадион «Химик»
	Иванов Виталий Юрьевич, 9-84-82


	МОБУ ДОД Специализированная детско-юношеская школа  олимпийского резерва «Клин спортивный»
	141600, Московская область, г. Клин,            ул. Карла Маркса, д. 101
	Захаров Вадим Викторович, 3-86-06
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