                                                                  УТВЕРЖДЕН ПОСТАНОВЛЕНИЕМ 
КЛИНЦОВСКОЙ ГОРОДСКОЙ 
                                                                           АДМИНИСТРАЦИЕЙ
от 15.05. 201 5  года   №  1698
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

 «Организация предоставления дополнительного образования детям на территории городского округа  «город Клинцы Брянской области»

                                           I. Общие положения

1.1.  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги   «Организация предоставления дополнительного образования детям на территории городского округа  «город Клинцы Брянской области» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги, обеспечения необходимых научно-методических, организационных, кадровых, информационных условий для обучения в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей.
1.2. Муниципальная услуга предоставляется и осуществляется через муниципальные  образовательные учреждения дополнительного образования детей, (приложение 1 к настоящему административному регламенту), находящиеся в ведении отдела образования Клинцовской городской администрации (далее – отдел образования).
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Конституцией Российской Федерации; 
2) Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих  принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

3) Законом Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
4) Федеральный закон РФ от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»
5) Закон Брянской области от 08.08.2013 № 62-З "Об образовании в Брянской области".

1.4.  Применяемые понятия и определения:

 1)муниципальная услуга – предоставление возможности любым физическим лицам на получение дополнительного образования в порядке, установленном действующим законодательством;

  2)орган обеспечения предоставления муниципальной услуги – муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей города Клинцы Брянской области (далее - МОУ ДОД);

3)административное действие - предусмотренное настоящим  административным регламентом действие должностного лица в рамках предоставления муниципальной услуги;
4)должностное лицо – лицо, выполняющее административные действия в рамках предоставления муниципальной услуги;

5)заявитель – лицо, обратившееся в МОУ ДОД за предоставлением муниципальной услуги.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

   
2.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:  

     
 1) в отделе образования Клинцовской городской  администрации (243110 г. Клинцы,  ул. Октябрьская  д. 42, 4 этаж 89,90 каб.). 

       2) непосредственно в МОУ ДОД (Приложение  1 к настоящему административному регламенту). 

    
2.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги может осуществляться посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, размещения в сети Интернет, с использованием средств телефонной связи, иными способами, позволяющими осуществлять информирование.

    
2.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

     
- о  МОУ ДОД;

     
- о порядке предоставления муниципальной услуги в данном МОУ ДОД;

     
- о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

     
- о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

     
- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

     
- о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

     
- о действиях заявителя, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

     
- о результатах оказания муниципальной услуги. 

    2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги

С начала учебного года, следующего за годом подачи заявления о зачислении ребенка в учреждение дополнительного образования.

Зачисление обучающихся в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей осуществляется приказом руководителя организации и заключением договора между родителями (законными представителями ребенка) и организацией, предоставляющей услугу.

    
2.5. Требования к составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

     
1)для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в МОУ ДОД следующие документы: 

      
- заявление на имя директора (Приложение 2);
          - копию свидетельства о рождении заявителя;
      
- медицинскую справку установленного образца;
     
2) все копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом либо предоставляются с подлинниками, которые, после сверки с копиями предоставляемых документов, возвращаются заявителю;

     
3) комплектование и передача пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги, осуществляются в порядке и сроки, установленные в соответствии с уставом, правилами внутреннего распорядка МОУ ДОД и иными правовыми актами, регламентирующими деятельность МОУ ДОД. 

    
2.6. Условия предоставления муниципальной услуги:

     
1) предоставление муниципальной услуги  осуществляется с момента заключения договора между родителями (законными представителями ребенка) и администрацией МОУ ДОД;

2) комплектование групп в МОУ ДОД осуществляется на учебный год по состоянию на 1 сентября текущего года.

3) Прием детей в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей в соответствии с пожеланиями и интересами родителей (законных представителей), при наличии медицинского заключения о возможности заниматься в группах (отделениях) дополнительного образования по выбранному профилю.
    
2.7. Основания для  отказа или приостановления оказания муниципальной услуги, является:
1) предоставление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса);

2) заявителем представлен неполный пакет документов, необходимых для получения муниципальной услуги, предусмотренный Административным регламентом;
3) предоставление заявителем медицинских документов, являющихся основанием для  отказа или приостановления оказания муниципальной услуги;
4) на основании заявления родителей (законных представителей) по уважительным причинам, в том числе на период болезни ребёнка;
Отказ в принятии документов не является препятствием для повторной подачи документов. Повторная подача полного пакета документов возможна при условии устранения оснований, вызвавших отказ.
    
2.8. Принятие МОУ ДОД решения об отказе или приостановлении предоставления муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа или приостановления предоставления муниципальной услуги, в течение трех дней с момента принятия соответствующего решения.

                             III. Административные процедуры 

    
3.1.  Этапы предоставления муниципальной услуги:

     
1) подача заявителем в МОУ ДОД заявления с прилагаемым комплектом документов;

     
2) зачисление заявителя в МОУ ДОД;

     
3) заключение договора о предоставлении муниципальной услуги.

    
3.2. Предоставление муниципальной услуги определяется Уставом и учебными планами МОУ ДОД, муниципальными правовыми актами.

    
3.3.  В процессе оказания муниципальной услуги работники МОУ ДОД обеспечивают сохранность документов, полученных и подготавливаемых в процессе оказания муниципальной услуги, конфиденциальность содержащейся в таких документах информации.

3.4. Блок – схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении 3 к настоящему административному регламенту.
3.5. Содержание образовательного процесса в МОУ ДОД определяется учебным планом учреждения, образовательными программами дополнительного образования детей.

3.6. Режим работы Учреждений, длительность пребывания в них воспитанников, а также учебные нагрузки воспитанников определяются Уставом Учреждения и не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определённых на основе Санитарно-эпидемиологических требований к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных учреждений (СанПин 2.4.1.1249-03). 

IV. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги

    
4.1. Контроль за соблюдением последовательности административных действий, установленных настоящим административным регламентом, и за принятием решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется соответствующим должностным лицом, ответственным за оказание муниципальной услуги на каждом этапе предоставления муниципальной услуги.

    
4.2. В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений прав заявителя или несоответствия норм и правил образовательного процесса привлечение к ответственности виновных лиц осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) работников организаций дополнительного образования в  до​судебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования может являться:

1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

2. Отказ от предоставления муниципальной услуги, некачественное осуществление муниципальной услуги.

3. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

4. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

5. Отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

6. 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.

7. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

8. Отказ организацией дополнительного образования, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Ответ на обращение не дается:

1. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, либо если текст письменного обращения не поддается прочтению.

2. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения.

3. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

О данном решении заявитель уведомляется.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования действия (бездействия) работников организации дополнительного образования является жалоба заявителя, направленная главе Клинцовской городской администрации, заместителю главы Клинцовской городской администрации, на​чальнику отдела образования.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и копий документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает:

1. Наименование организации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица организации, предоставляющей 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) организации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющей муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) организации дополнительного образования, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица организации дополнительного образования, предоставляющей муниципальную услугу. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5. Заявители могут обжаловать действия (бездействия) работников организации дополнительного образования. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу главе Клинцовской городской администрации, заместите​лю главы Клинцовской городской администрации, начальнику отдела образования.

6. Жалоба, поступившая в организацию дополнительного образования, предоставляющей  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 организации дополнительного образования, предоставляющей  муниципальную услугу, должностного лица организации дополнительного образования, предоставляющей 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 или по желанию заявителя - в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, начальник отдела образования принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обраще​ния, направляется заявителю.

VI. Заключительные положения
6.1. Настоящий административный регламент является обязательным для исполнения всеми МОУ ДОД  при предоставлении  муниципальной услуги.
Приложение 1  

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги  

 «Организация предоставления дополнительного

 образования детям на территории городского 

округа  «город Клинцы Брянской области»
Перечень 

муниципальных образовательных учреждений

 дополнительного образования детей города Клинцы

	Образовательное
учреждение
	Адрес
	Ф. И. О. руководителя

	 Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного  образования детей  «Станция юных техников» г. Клинцы  Брянской области 
	243140 Брянская область, г.Клинцы,
 ул. Ворошилова,

д.44-а, 5 - 17 - 61
	Ковалёв 
Владимир 
Леонидович


	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного  образования детей  «Центр детского творчества» 
 г. Клинцы  Брянской области
	243140 Брянская область, г. Клинцы, 
ул. Пушкина, д. 20,
4-14-54
	Сигаева 
Галина

Анатольевна

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей "Детско-юношеская спортивная школа «Луч» имени Виталия Фридзона" г. Клинцы Брянской области
	241300 Брянская область г. Клинцы,
ул. Ворошилова, д.39, тел.: 8 (48 336) 5-49-55
	Казачков 
Михаил 

Петрович

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа имени В.И. Шкурного»
г. Клинцы  Брянской области
	243140 Брянская область, г. Клинцы,
 пр-т Ленина, д. 70

5-62-82
	Воронцов
Владимир 

Сергеевич


Приложение 2  

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги  

 «Организация предоставления дополнительного

 образования детям на территории городского 

округа  «город Клинцы Брянской области»
Руководителю_________________________

(Ф.И.О.)

 от___________________________________

(Ф.И.О.)

Заявление

Прошу зачислить_____________________________________________________

________________________________________________(Ф.И.О. ребенка полностью)
Число, месяц, год рождения____________________________________________

Домашний адрес______________________________________________________

на кружок «_________________________________________________________» 

                                                        (название объединения)
под руководством _______________________________________________________________
                                                                                                           (Ф. И. О. педагога)
С уставом образовательного учреждения ознакомлен (а)____________________

Дата «__»________201__года

  Подпись___________                                                                                                                                                                                                                     

Приложение 3  

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги  

 «Организация предоставления дополнительного

 образования детям на территории городского 

округа  «город Клинцы Брянской области»
БЛОК – СХЕМА
предоставления муниципальной услуги 

«Организация предоставления дополнительного образования детям на территории городского округа  «город Клинцы Брянской области»

	Проведение проверки предоставленных документов на соответствие их требованиям настоящего положения по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление дополнительного образования детям в муниципальных учреждениях, реализующих дополнительные образовательные программы»

на территории городского округа «город Клинцы Брянской области» 

для установления оснований для принятия или отказа





	Прием заявлений и документов, их регистрация либо отказ в приеме документов





	Организация предоставления дополнительного образования детям




Приложение 4 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги  

 «Организация предоставления дополнительного

 образования детям на территории городского 

округа  «город Клинцы Брянской области»
Перечня услуг, предоставляемых муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей города Клинцы

	Наименование муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей
	Вид деятельности, 
Направленность

	 Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного  образования детей  «Станция юных техников» г. Клинцы  Брянской области 
	· Спортивно - техническое
· Научно - техническое

· Декоративно - прикладное

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного  образования детей  «Центр детского творчества»
г. Клинцы  Брянской области
	· Спортивно - техническое
· Художественное

· Социально-педагогическое

· Культурологическое

· Естественно - научное

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей "Детско-юношеская спортивная школа «Луч» имени Виталия Фридзона" г. Клинцы Брянской области
	Физкультурно – спортивное: 
· Легкая атлетика

· Пауэрлифтинг

· Футбол

· Настольный теннис

· Дзюдо

· Баскетбол

· Самбо

· Каратэ

· Хоккей

· Фигурное катание

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа имени В. И. Шкурного»
г. Клинцы  Брянской области
	· Физкультурно – спортивное
· Спортивные мероприятия 
(организация, подготовка и проведение);

· Физкультурно-оздоровительные услуги;




