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АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЕЖНЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
22.08.2014г.                                                                               № 505
О внесении изменений в Постановления Администрации Лежневского муниципального района Ивановской области № 196 от 12.04.2012г. , 

№ 412 от 29.09.2011г., № 363   от 25.08.2011г. «Об утверждении Административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг на территории Лежневского муниципального  района Ивановской области»
Во исполнение протокола заседания подкомиссии по повышению качества и доступности предоставления государственных и муниципальных в Ивановской области от 07.05.2013 года № ПК-3-89 Администрация Лежневского муниципального района постановляет:
1.  Внести изменения в Постановление Администрации Лежневского муниципального района Ивановской области № 196 от 12.04.2012г. «Об утверждении Административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг на территории Лежневского муниципального  района Ивановской области» в части: 
1.1. В Административном регламенте по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дошкольного образования» на территории Лежневского муниципального района Ивановской области в разделе  2       п. 2.10. слова «Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата осуществления каждой административной процедуры составляет не более 30 минут» заменить на слова «Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата осуществления каждой административной процедуры составляет не более 15 минут».
1.2. В Административном регламенте по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования» на территории Лежневского муниципального района Ивановской области:

1.2.1. в разделе II п. 2.10. «Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги» слова «Время ожидания заявителя при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги в образовательном учреждении,  оказывающем услугу, не может превышать 30 минут» заменить на слова «Время ожидания заявителя при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги в образовательном учреждении,  оказывающем услугу, не может превышать 15 минут».
1.2.2. в разделе II п. 2.11 «Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги» слова «Время приема и регистрации  заявления, подписания договора об оказании услуги, ознакомления с документами, предусмотренными п.3.8. настоящего Регламента, не может превышать 30 минут» заменить на слова «Время приема и регистрации  заявления, подписания договора об оказании услуги, ознакомления с документами, предусмотренными п.3.8. настоящего Регламента, не может превышать 15 минут».
1.3. В Административном регламенте по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительных образовательных услуг, в том числе платных, в образовательных учреждениях» в разделе II п. 2.10. «Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги» слова «Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – 30 мин» заменить на слова «Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – 15 мин».
1.4. В Административном регламенте по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам»:

1.4.1. в разделе II п. 2.10.  «Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги» слова «Время ожидания заявителя при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги в образовательном учреждении,  оказывающем услугу, не может превышать 30 минут» заменить на слова «Время ожидания заявителя при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги в образовательном учреждении,  оказывающем услугу, не может превышать 15 минут»;

1.4.2. в разделе II п. 2.11 «Срок  регистрации  запроса  заявителя  о  предоставлении  муниципальной  услуги» слова «30 минут» заменить на слова «15 минут».
2. Внести изменения в Постановление Администрации Лежневского муниципального района Ивановской области № 412 от 29.09.2011г. «Об утверждении Административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг на территории Лежневского муниципального  района Ивановской области» в части: 

2.1. В Административном регламенте по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» в разделе 2 п. 2.10  «Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги» слова «30 минут» заменить на слова «15 минут».
2.2. В Административном регламенте по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»:

2.2.1. в разделе 2 п. 2.10.  «Максимальный срок  ожидания  в  очереди  при  подаче  запроса  о  предоставлении  муниципальной  услуги» слова «не превышает 30 минут» заменить на слова «не превышает 15 минут»;

2.2.2. в разделе 2  п. 2.11 «Срок  регистрации  запроса  заявителя  о  предоставлении  муниципальной  услуги» слова «30 минут» заменить на слова « 15 минут».

3. Внести изменения в Постановление Администрации Лежневского муниципального района Ивановской области № 363 от 25.09.2011г. «Об утверждении Административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг на территории Лежневского муниципального  района Ивановской области» в части: 
3.1. В Административном регламенте по предоставлению муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время в образовательных учреждениях»:

3.1.1. в разделе II п. 2.10. «Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги» слова «не может превышать 30 минут» заменить на слова «15 минут»;

3.1.2. в разделе II п. 2.11 «Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги» слова «не может превышать 30 минут» заменить на слова «15 минут».

3.2. В Административном регламенте по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Лежневского муниципального района» в разделе 2 п. 2.10 «Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги» слова «Срок ожидания  в очереди не более 30 минут» заменить на слова «Срок ожидания  в очереди не более 15 минут».
3.3 В Административном регламенте по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена» в разделе 2  п.2.10 «Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги» слова « Не могут превышать  40 минут ( не более 30 минут - ожидание в очереди, не более 10 минут – консультирование)» заменить на слова «не может превышать 15 минут».

4.Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя Главы Администрации Лежневского муниципального района Костина А.А.

Глава Администрации

Лежневского муниципального района                           О.С. Кузьмичева
УТВЕРЖДЕН

 Постановлением Администрации Лежневского муниципального района Ивановской области 

              от 12.04.2012 г        № 196
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление дополнительного образования» на территории Лежневского муниципального района Ивановской области 

1. Общие положения

1.1. Административный регламент (далее - Регламент)     предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования» на территории Лежневского муниципального района Ивановской области (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Получателями муниципальной услуги являются дети в возрасте до 18 лет. Заявителями муниципальной услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетних детей (получателей муниципальной услуги).

1.3. Ответственными за качество предоставления муниципальной услуги являются руководители  учреждений.

1.4. Лежневский районный отдел образования (далее - Лежневский РОО) является ответственным за издание, исполнение правовых актов и документации по организации и контролю за предоставлением муниципальной услуги.

1.5. Граждане имеют право на неоднократное обращение за получением услуги, а также на одновременное получение нескольких услуг.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги

«Предоставление дополнительного образования».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

Муниципальная услуга предоставляется муниципальными  образовательными учреждениями дополнительного образования детей, подведомственными Лежневскому РОО (далее – учреждения дополнительного образования). 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

Результатом исполнения муниципальной услуги является предоставление образовательных услуг детям в возрасте  до 18 лет по дополнительным образовательным программам. 
          Образовательные услуги направлены на решение следующих основных задач:

- осуществление интеллектуального, социально-личностного, художественно-эстетического и физического развития ребенка в соответствии с реализуемой дополнительной образовательной программой;

- обеспечение условий для социальной адаптации воспитанников.

2.4. Сроки и условия предоставления муниципальной услуги:

2.4.2. Возраст детей, принимаемых в  учреждение дополнительного образования детей, определяется Уставом учреждения.

2.4.3. В  учреждениях дополнительного образования детей создаются и действуют детские объединения, руководителями которых являются педагоги дополнительного образования.

Численный состав объединения, продолжительность занятий в нем определяются Уставом учреждения. Занятия проводятся по группам, индивидуально или всем составом объединения.

Допускается формирование разновозрастных  детских объединений (учебных групп).

2.4.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента приема (зачисления) ребенка в  учреждение дополнительного образования детей до его отчисления из  учреждения. Зачисление ребёнка в учреждение дополнительного образования детей производится в день предоставления  необходимых документов и при соблюдении условий, указанных в пунктах 3.2.- 3.10. настоящего Регламента.
2.4.5. В период обучения по программам дополнительного образования детей ребёнок (воспитанник) имеет право посещать два и более детских объединения (с учетом соблюдения временных нормативов СанПина); переходить (мигрировать) из одного объединения в другое в соответствии с его потребностями и способностями. 

2.4.6. Прием детей в учреждения дополнительного образования детей осуществляется, в основном, в период комплектования  учреждений дополнительного образования детей (до 10 сентября), а также в течение всего календарного года при наличии свободных мест в  учреждении дополнительного образования детей.
2.4.7. Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются в учреждения дополнительного образования детей с учетом их возможностей и заключения педиатра.

2.4.8. При приеме ребенка в учреждение дополнительного образования детей заключается договор учреждения дополнительного образования детей с родителями (законными представителями) воспитанников (далее - договор с родителями) в 2-х экземплярах с выдачей одного экземпляра договора родителям (законным представителям).

2.4.9. При приеме ребенка в учреждение дополнительного образования детей руководитель детского объединения обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом учреждения и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса в учреждении дополнительного образования детей.

        2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

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

· Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993г.);

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

· Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", с изменениями;

· «Федеральный закон от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

· Федеральный закон Российской Федерации от 07.02.1992 N 2300-1 "О защите прав потребителей", с изменениями;

· Федеральный закон Российской Федерации от 24.07.1998 N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации", с изменениями;

· Федеральный закон Российской Федерации от 24.11.1995 N 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», с изменениями;

· Федеральный закон Российской Федерации от 30.03.1999 N 52-ФЗ "О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения", с изменениями;

· Федеральный закон Российской Федерации от 04.12.2007 N 329-ФЗ "О физической культуре и спорте в Российской Федерации";

· Федеральный закон Российской Федерации от 24.06.1999 N 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних", с изменениями;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233 «Об утверждении типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей», с изменениями;

· «Постановление Правительства Российской Федерации от 15.08.2013  № 706  «Об утверждении Правил оказания платных образовательных услуг»;

· Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.04.2003г. №  27 «О введении в действие эпидемиологических правил и нормативов САНПИН 2.4.4.1251-03 Санитарно-эпидемиологические требования к учреждениям дополнительного образования детей (внешкольные учреждения)».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- заявление родителя (законного представителя) о приеме,
- паспорт родителя (законного представителя),
- медицинская справка о состоянии здоровья ребенка (требуется при приеме в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические группы),
- заключение педиатра о возможности получения дополнительного образования по выбранной программе дополнительного образования (для детей с ограниченными возможностями здоровья),
- документ, подтверждающий предшествующее обучение в другом учреждении по избранному профилю или справка с указанием результатов подготовки, выполнения спортивных разрядов и принадлежности к учебной группе (для воспитанников спортивных учреждений).
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В приеме заявления может быть отказано в случае его несоответствия установленной форме, а так же отсутствия документов, обязательных к представлению.

Не подлежат приему заявления, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные исправления, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

       - при предоставлении родителями (законными представителями) документов, не соответствующих установленным требованиям;

         - при отсутствии свободных мест в учреждении дополнительного образования детей;

         - при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком учреждения дополнительного образования детей;

         - возраст ребенка менее минимального значения, предусмотренного Уставом       учреждения дополнительного образования детей; 

         - возраст поступающего  более максимального значения, предусмотренного Уставом       учреждения дополнительного образования детей. 

Отказ в приеме заявления по иным основаниям не допускается.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы её взимания в случаях, предусмотренных муниципальными нормативно-правовыми актами:

Услуга в сфере предоставления дополнительного образования детям гарантированная муниципальным заданием учреждению дополнительного образования предоставляется бесплатно.  

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

Время ожидания заявителя при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги в образовательном учреждении,  оказывающем услугу, не может превышать 15 минут.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента приема (зачисления) ребенка в  учреждение дополнительного образования детей до его отчисления из  учреждения.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:
Время приема и регистрации  заявления, подписания договора об оказании услуги, ознакомления с документами, предусмотренными п.3.8. настоящего Регламента, не может превышать 15 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга оказывается образовательными учреждениями Лежневского муниципального района в помещениях, удовлетворяющих требованиям Санитарно-гигиенических правил.

Места ожидания заявителей оборудуются местами для сидения. В образовательном учреждении отводиться место, оборудованное для оформления заявлений письменным столом, образцом заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. По обращению заявителя ему предоставляется бумага и авторучка для оформления заявления. 

На информационном стенде в холле образовательного учреждения размещается информация о предоставляемой услуге, исчерпывающий перечень документов,  прилагаемых к заявлению, образец заполнения заявления.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставления дополнительного образования общедоступна при соблюдении возрастных и медицинских показателей.

Показатели качества муниципальной услуги отражаются в каждой конкретной образовательной программе. Показателями результативности и качества муниципальной услуги служат следующие приоритеты:

- обеспечение высокого уровня знаний и умений по содержанию дисциплины;

-  личные достижения обучающихся;

- обеспечение сохранности контингента (по итогам проверок посещаемости детей) 

- работа по привлечению обучающихся к научно – исследовательской, проектной деятельности;

- работа по привлечению детей «группы риска»;

- высокий уровень организационной работы по развитию детского коллектива (выездные мероприятия, конкурсы,  воспитательная работа в коллективе);

- работа с родителями, базирующаяся на принципах сотрудничества, взаимоуважения;

- наличие у педагогических работников собственных методических разработок, рекомендаций, учебных пособий, применяемых в воспитательно-образовательном процессе, участие в инновационной и экспериментальной работе;

- разработка и проведение открытых мероприятий;

- организация работы семинаров, методических объединений, педагогических советов;

- повышение профессиональной компетентности педагогических кадров;

- обобщение, распространение передового опыта работы;

   - систематическая работа по обеспечению безопасности образовательного процесса.
2.14. Иные требования к стандарту муниципальной услуги.

Иных требований к стандарту муниципальной услуги "Предоставление дополнительного образования" не предусматривается.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенность выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1. Сведения о месте нахождения, номера телефонов  Лежневского РОО:

Адрес местонахождения: 155120, Ивановская область, п.Лежнево, ул. Октябрьская. Д.32.

Часы работы: ежедневно с понедельника до пятницы, с 8-00 до 17-00; перерыв с 12-00 до 13-00
Адрес электронной почты: LegnevoRRC@yandex.ruЭтот e-mail адрес защищен от спам-ботов, для его просмотра у Вас должен быть включен Javascript 
Сайт отдела образования: www.roolezhnevo.ru                                                                              Телефоны:
Начальник отдела образования – (49357)2-24-01,
Специалисты отдела образования –(49357) 2-11-73.

             Информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса  электронной почты муниципальных учреждений дополнительного образования детей, предоставляющих муниципальную услугу, приведены в Приложении 1 к настоящему Регламенту.


3.1.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации,  с использованием средств телефонной связи, в дни и часы приема граждан, путем размещения в сети Интернет на официальном сайте Лежневского РОО информации по предоставляющейся муниципальной услуге, иным способом, позволяющим осуществлять информирование  (на информационных стендах в учреждениях).

          3.1.3. Информацию о перечне объединений дополнительного образования, функционирующих на базе конкретного учреждения дополнительного образования детей, расписании занятий и наличии свободных мест, можно получить по контактному телефону данного учреждения, либо по телефону 2-11-73 Лежневского РОО.        

  
Консультации (справки) по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляются сотрудниками, отвечающими за исполнение муниципальной услуги.

 
При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
3.1.4. Письменные обращения заявителя рассматриваются сотрудниками с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения

           3.2. Принятие в объединение дополнительного образования (группу,  клуб, студию, ансамбль, секцию, кружок, театр и другие) осуществляется на основании заявления о приеме (см. Приложение № 2). 

Заявление подается на имя руководителя учреждения дополнительного образования детей. 

            3.3. Вместе с заявлением необходимо представить медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка (требуется при приеме в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические группы); 

            3.4. В случае,  если желающий заниматься ребенок проходил обучение в ином учреждении дополнительного образования детей и собирается продолжить обучение, он или его родитель (законный представитель) дополнительно должен представить документ, подтверждающий предшествующее обучение в другом учреждении по избранному профилю или справку с указанием результатов подготовки, выполнения спортивных разрядов и принадлежности к учебной группе (для воспитанников спортивных учреждений). 

             3.5. Заявление регистрируется руководителем объединения (представителем администрации) в журнале регистрации заявлений (под подпись заявителя).

             3.6.  При отсутствии свободных мест в объединении дополнительного образования, на поступление в которую подавалось заявление, поданное заявление ставится в очередь, а заявителю выдается расписка в приеме заявления и сообщается номер его очередности. 

При наступлении очередности заявителя (появлении свободных мест)  учреждение дополнительного образования детей, оказывающее услугу, должно уведомить об этом заявителя в течение 3 дней с момента появления свободных мест. 

              3.7. В указанный при приеме заявления (при уведомлении о наступлении очередности) срок родителю (законному представителю) ребенка необходимо обратиться в соответствующее учреждение дополнительного образования детей для заключения договора на предоставление услуги (Приложение № 3). 

              3.8. При подписании договора руководитель учреждения дополнительного образования детей, оказывающего услугу, должны ознакомить родителей (законных представителей) ребенка с Уставом учреждения, лицензией на право осуществления образовательной деятельности, настоящим Регламентом, правилами поведения в учреждении дополнительного образования детей (под подпись родителя, законного представителя) и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса и пребывания детей в учреждении. 

              3.9. После заключения договора ребенок получает право на обучение в учреждении дополнительного образования детей в соответствии с образовательными программами и расписанием занятий, установленными в учреждении дополнительного образования детей, оказывающим услугу. 

               3.10. Порядок, сроки и иные условия предоставления муниципальной услуги регламентируются Уставом и внутренними локальными документами.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента. 
4.1. Текущий контроль порядка предоставления и качества муниципальной услуги осуществляется Лежневским РОО.

 4.2. Текущий контроль  порядка предоставления и качества муниципальной услуги включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения руководителями учреждений дополнительного образования детей действующего законодательства, а также положений настоящего Регламента.

 4.3. Комплексная проверка соответствия деятельности учреждений дополнительного образования детей, оказывающих муниципальную услугу, требованиям настоящего Регламента (далее – Комплексная проверка) проводится Лежневским РОО не реже 1 раза в течение 5 лет, но не чаще двух раз в год (состав комиссии, сроки проверки устанавливаются приказом начальника Лежневского РОО).

4.4. Комплексной проверке подлежит деятельность учреждений дополнительного образования детей, оказывающих муниципальную услугу на постоянной основе. При проведении комплексной проверки нельзя вмешиваться в хозяйственную деятельность учреждения, оказывающего услугу. 

4.5. Комплексная проверка проводится с предварительным  уведомлением сотрудников  учреждения дополнительного образования детей о ее проведении. Комплексная проверка проводится сотрудниками Лежневского РОО в присутствии руководителя учреждения дополнительного образования детей, оказывающего услугу (его заместителя). В ходе комплексной проверки должно быть установлено соответствие или несоответствие деятельности учреждения дополнительного образования детей требованиям (с указанием на конкретные требования, по которым были выявлены несоответствия). 

4.6. По результатам проверки Лежневский РОО готовит Акт проверки для учреждения дополнительного образования детей, оказывающего услугу, допустившего нарушение Регламента, по устранению выявленных нарушений и привлечению виновных лиц к ответственности.

4.7. Информация о результатах комплексной проверки в отношении каждого учреждения дополнительного образования детей, деятельность которых подлежала проверке, должна быть доведена до сведения руководителей учреждений не позднее 15 дней со дня проведения комплексной проверки. 

4.8.  В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений порядка предоставления и качества муниципальной услуги привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

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


5.1. Действия (бездействие) и решения сотрудников образовательных учреждений, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Получатель услуги вправе обратиться с жалобой на решения, действия (бездействия) должностных лиц образовательных учреждений лично (устно) в установленные часы личного приема граждан или направить письменное заявление (жалобу) руководителю учреждения, оказывающего услугу (Приложение №1 к настоящему административному регламенту), Начальнику Лежневского РОО по телефону 8(49357) 2-24-01, по адресу 155120, п. Лежнево, ул.Октябрьская, д.32, по адресу электронной почты LegnevoRRC@yandex.ru , а так же в Администрацию Лежневского муниципального района по адресам:Ивановская область п. Лежнево,  ул. Октябрьская, 32 тел. 2-12-04, факс 2-18-95 e-mail: info@lezhnevo.ru  сайт http://www.lezhnevo.ru/admin/glava.php.

При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ивановской области.

Обращения иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30 (тридцати) дней со дня их поступления.

5.3. Сообщение (жалоба) заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения, контактный почтовый адрес.

личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в установленном порядке.

5.4. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. Дубликатные обращения (второй и последующие экземпляры одного обращения, направленные заявителями в различные органы власти, или обращения, повторяющие текст предыдущего обращения, на которое дан ответ), не рассматриваются. В случае поступления дубликатных обращений заявителю направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.5. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к специалисту, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.

5.7 Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

                                                                  Приложение № 1 

к   административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление дополнительного образования "

Координаты образовательных учреждений Лежневского муниципального района 
	Полное

наименование ОУ
	Сокращенное

наименование ОУ


	адрес
	Тел.

(с кодом города,

района)
	E -mail
	Адрес сайта ОУ
	Долж-

ность руководителя ОУ
	ФИО руководителя ОУ

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей Лежневский Центр внешкольной работы


	МБОУ ДОД Лежневский ЦВР
	155120 Ивановская

область, Лежневский район, п. Лежнево, пл. Советская,6
	8-(49357)
2-17-08

2-12-01


	tsvr.lezhnevo@yandex.ru 
	
	Директор
	Прохорова

Галина

Геннадьевна

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей Лежневская детская школа искусств
	МБОУ ДОД Лежневская ДШИ
	155120 Ивановская

область, Лежневский район, п.Лежнево,

ул.Советская, 

8-А
	8-(49357)
2-15-99


	нет
	
	Директор
	Козлова

Наталья Алексеевна

	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей Ново-Горкинская детская школа искусств


	МКОУ ДОД

Ново-Горкинская ДШИ
	155101Ивановская

область, Лежневский район, с.Новые Горки, ул.Московская
	8-905-157-08-92
	нет
	
	Директор
	Жаворонкова Светлана Дмитриевна


                                              Приложение № 2 

к   административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования»
Образец заявления 
Директору (заведующей) ______________________________________________________________________

(наименование учреждения, в которое подается заявление)
___________________________________

(ФИО директора\заведующей)

от ________________________________

___________________________________

(ФИО заявителя)

проживающего (щей) по адресу: 
______________________________________________________________________

контактный телефон_________________

e-mail _____________________________

Заявление.

Прошу зачислить моего сына (дочь) _________________________________________________________________

(ФИО, дата и год рождения ребенка)

проживающего по адресу: __________________________________________

                                                   (место жительства ребенка)

в ________________________________________________________________
(наименование объединения дополнительного образования)
«___» ____________ 20___г.
           (дата написания заявления) 
______________________ (_______________________)

                                                       (подпись лица, подавшего заявление)    (расшифровка подписи)
                                                                       Приложение № 3 

к   административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования»
Примерный договор на оказание услуг дополнительного образования ребёнка
	                                     
	«____»_______________20  г. 




Муниципальное образовательное учреждение, реализующее программы  дополнительного образования детей 
_________________________________________________________________, именуемый в дальнейшем «_________________________________________» в лице  директора _________________________________________, действующей на основании Устава, с одной стороны, и граждан _______________________________________________________________ и _________________________________________________________________, именуемые в дальнейшем «Родители» («Законные представители»), с другой стороны, совместно именуемые Стороны, заключили настоящий договор (далее Договор) о нижеследующем:

1. Предмет Договора

Родители (Законные представители), действуя от имени и в интересах ____________________________________________________________________________________________________________________________________,

(ФИО ребёнка, дата рождения, школа (О.У.), класс (группа))
в дальнейшем именуемого «Воспитанник», поручают, а Учреждение обязуется обучать Воспитанника по дополнительной образовательной программе  _______________________________________________________

__________________________________________________________________,

утвержденной на методическом совете Учреждения, протокол № ____ от «____» _______________ 20____  г.

2. Обязательства  Учреждения

Учреждение обязуется:

Создать все необходимые условия для успешного процесса дополнительного образования Воспитанника на условиях свободного выбора Родителями  и Воспитанником профиля деятельности, образовательной программы,  детского       объединения (кружка, творческого коллектива).

Предоставить квалифицированного педагога (педагогов), в соответствии с выбором Родителей и Воспитанника.

Соблюдать в отношении Воспитанника Конвенцию о правах ребёнка, принципы педагогической этики.

Регулярно информировать Родителей о ходе и результатах дополнительного образования Воспитанника, а также о его здоровье (физическом, психическом).

По окончании срока обучения, в случае успешного освоения Воспитанником образовательных нормативов по профилю(ям) деятельности, выдать Сертификат об окончании полного курса дополнительного образования детей по изучаемым предметам.

3. Обязанности Родителей

Родители обязуются:

Обеспечить  выполнение требований, предъявляемых к Воспитанникам Учреждением и их родителям (на стендах при входе в учреждение).

Посещать все собрания, заседания и др. мероприятия, проводимые для родителей педагогами и руководством.

В случае болезни или пропуска занятий Воспитанником извещать педагога о причинах его отсутствия на занятиях.

В случае прекращения занятий Воспитанником в детском объединении известить педагога о причинах ухода ребёнка из объединения.

В случае порчи Воспитанником имущества возместить причиненный ущерб.

Представить педагогу справку из детской поликлиники, разрешающую данному Воспитаннику заниматься в  спортивных и хореографических объединениях. 

Предоставлять педагогу информацию (устную, письменную) с целью определения уровня удовлетворенности Воспитанника и Родителей качеством предоставляемых образовательных услуг и  наиболее полного учета их запросов и образовательных потребностей. 

4. Иные условия.

По окончании обучения по программе (при условии прилежного отношения Воспитанника к занятиям в объединении) педагог (и) гарантируют, что Воспитанник будет: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. Срок действия договора.

Договор действует со дня его подписания и до  _________________ г., то есть до завершения Воспитанником полного курса обучения  по программе.

До истечения срока Договор может быть расторгнут:

· по желанию Воспитанника и Родителей (оформленному в письменном виде с обоснованием причин ухода из объединения, повлекших расторжение договора);

· по инициативе Учреждения:

· в случае систематического неисполнения Воспитанником требований, предъявляемых к Воспитанникам, указанных в Уставе, 

· в случае нарушения родителями обязательств, предусмотренных Договором;

· в случае заболевания, препятствующего занятиям в объединении;
· в случае прекращения деятельности данного объединения

· в случае ликвидации  образовательного учреждения, окончании срока действия (приостановлении действия) лицензии на осуществление образовательной деятельности по данному направлению.
6. Порядок разрешения споров.

Все споры по Договору разрешаются сторонами путем переговоров с письменным уведомлением о сущности спора и предъявляемых претензиях.

В случае, если спор невозможно решить путем переговоров, этот спор может быть перенесен для рассмотрения по существу в Конфликтную комиссию или на заседание управляющей Совета УДОД.

После прочтения Договора, Родители(Законные представители) и Учреждение соглашаются в том, что все условия и обязательства Договора в полном объеме  понятны. Все участники Договора  имели полную возможность до подписания договора обсудить все его условия и обязательства,  и договор подписывается  при свободном волеизъявлении сторон

7. Адреса и подписи сторон
Учреждение:                                                    Родители:
	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


М.П.                                                                                         
Директор (заведующая):                                                            __________________________

Договор подписан при участии педагога:  ______________________________

                                              Приложение № 4 

к   административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования»
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

















            


Прием заявления о зачислении  с приложенными необходимыми документами





Разъяснение содержания выявленных недостатков в представленном запросе.


 Отказ в приеме заявления. 





Документы соответствуют установленным требованиям





нет





да





Регистрация заявления от родителей (законных представителей) о зачислении и документов, приложенных к нему.





Заявление ставится в очередь, а заявителю выдается расписка в приеме заявления и сообщается номер его очередности. При наступлении очередности заявителя (появлении свободных мест)  учреждение дополнительного образования детей, оказывающее услугу, должно уведомить об этом заявителя в течение 3 дней с момента появления свободных мест





Рассмотрение принятого заявления в образовательном учреждении





Наличие свободных мест в объединении дополнительного образования





нет





да





Приказ руководителя образовательного учреждения о зачислении  





Почтовое или электронное отправление





Индивидуальное информирование заявителей





Заключение договора на оказание услуг дополнительного образования ребёнка  
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