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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Организация предоставления дополнительного образования детям»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент муниципальной услуги  «Организация предоставления дополнительного образования детям» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Настоящим Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности Услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за Услугой, его оформление и регистрацию, получение Услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей Услуги.


1.3. Оказание муниципальной услуги осуществляется муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования (далее Учреждения).
Перечень образовательных учреждений, оказывающих муниципальную услугу, приведен в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

1.4. Муниципальная услуга по организации предоставления дополнительного образования детям (далее – муниципальная услуга) направлена на всестороннее удовлетворение образовательных потребностей граждан, общества, государства.
1.5.Содержанием муниципальной услуги:

- обучение воспитанников посредством реализации дополнительных образовательных программ (индивидуальные и групповые занятия) различной направленности и осуществление образовательно-информационной деятельности за пределами основных образовательных программ;

- удовлетворение образовательных потребностей воспитанников в приобретении дополнительных знаний и развитии творческих способностей;            

- обеспечение необходимыми условиями для личностного развития, профессионального самоопределения детей и подростков, адаптация их к жизни в обществе, формирование общей культуры, организация содержательного досуга (организация соревнований, олимпиад, внеклассных мероприятий, выставок, концертов, посещение выставочных и концертных залов и т.д.);

- выявление одаренных детей и создание благоприятных условий для дальнейшего совершенствования их таланта .
1.6. Заявителями Услуги являются (далее - Заявители):

Заявителями услуги  являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства и проживающие на территории муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан. 

Потребителями муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане от 6,6 до 18 лет (включительно).

Данная услуга является бесплатным видом услуги.

1.7. Порядок информирования о предоставлении Услуги.
1.7.1. Информация об Услуге предоставляется гражданам Учреждением с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, Интернет-ресурсов, средств массовой информации, информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

При размещении информации в средствах массовой информации Учреждение, участвующее в предоставлении Услуги, осуществляет отбор средств радио- и телевещания, периодических изданий путем проведения маркетинговых исследований, социологических замеров среди получателей муниципальной услуги, изучения рейтингов средств массовой информации, определяющих лидеров публикаций.

1.7.2. Место нахождения, график работы, справочные телефоны Учреждения, предоставляющих Услугу, орган осуществляющий контроль за организацией предоставления Услуги приведен в Приложение №1 к настоящему Регламенту.

1.7.3. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для справок, размещается на Интернет-сайтах, в средствах массовой информации, на информационных стендах Учреждения и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

1.7.4. Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматривается Учреждением с учетом времени подготовки ответа заявителю, в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения.

1.7.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники Учреждения подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

1.7.6. Раздаточные информационные материалы (например, брошюры, буклеты и т.п.) находятся в помещениях, предназначенных для приема получателей муниципальной услуги, иных местах предоставления муниципальной услуги Учреждения,  размещаются в иных органах и учреждениях (например, в органах местного самоуправления, общеобразовательных упреждениях   и т.д.).

1.7.7. Работники Учреждения информируют граждан о порядке заполнения реквизитов заявления  о предоставлении гражданину муниципальной услуги.

1.7.8. Информация о деятельности Учреждения, порядке и правилах предоставления общеобразовательной услуги должна быть доступна населению района. Состояние и состав данной информации должны соответствовать требованиям Закона Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 "О защите прав потребителей".

1.7.9. Учреждение обязано довести до сведения получателей услуг свое наименование и местонахождение. Данная информация должна быть предоставлена любым способом, предусмотренным законодательством Российской Федерации и обеспечивающим ее доступность для населения.

Информирование граждан осуществляется посредством:

- публикации информации об учреждениях и объемах предоставляемых услуг в сети Интернет на сайте Учреждения, согласно приложению № 1.

- информационных стендов (уголков получателей услуг).

Также информационное сопровождение может обеспечиваться за счет тематических публикаций в СМИ района.

1.7.10. В Учреждении должны быть информационные уголки, содержащие копии лицензии, копия Устава, свидетельства о постановке на учет в налоговом органе, сведения о бесплатных и платных услугах, требования к воспитанникам, документы,  соблюдение которых обеспечивает выполнение качественной услуги.

1.7.11. Получатель услуги вправе потребовать предоставления необходимой и достоверной информации о выполняемых услугах, обеспечивающей их компетентный выбор.

1.7.12. Информация о деятельности Учреждения, о порядке и правилах предоставления услуг должна обновляться (актуализироваться) по мере необходимости, но не реже чем раз в год.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Организация предоставления дополнительного образования детям».
Дополнительное образование детей предоставляется по образовательным программам следующих направленностей:

 - научно-техническая;

 - спортивная;

 - естественно-научная;

 - художественно-эстетическая; 

 - туристко-краеведческая;

 - спортивно-техническая и др. 

 2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу – муниципальные образовательные учреждения.
2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги:
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление воспитанникам дополнительного образования.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Срок непосредственного предоставления Услуги – с момента зачисления в Учреждение на период пребывания ребенка в Учреждении. 

2.4.2. Срок прохождения отдельных административных процедур:

- Муниципальная услуга осуществляется в течение одного месяца  в период комплектования образовательных учреждений с 15 августа до 15 сентября ежегодно в период поступления заявлений, а также в течение календарного года путем проведения дополнительного приема детей в образовательные учреждения при наличии в них свободных мест.

- Учебный год в Учреждениях начинается с 01 сентября текущего года.

- Продолжительность учебного года 34 недели и дополнительно 6 недель по индивидуальным планам обучающихся на период их активного отдыха.

С 1 июня по 31 августа приказом директора Учреждение переходит на летний режим.

Продолжительность каникул в течение учебного года составляет не менее 30 календарных дней, летом - не менее 8 недель. В период каникул занятия проводятся по специальному расписанию с переменным составом учащихся  в форме экспедиций, сборов, профильных лагерей, летних школ и т.д.

2.5. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление Услуги:

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

- Конституция Российской Федерации («Российская газета», № 197, 25.12.1993);

- Конституция Республики Башкортостан от 24 декабря 1993 года («Республика Башкортостан», 06.12.2002, № 236-237 (25216-25217);

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

- Закон Российской Федерации  "Об образовании» («Российская газета», 31.07.1992, № 172);

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 05.05.2006, № 95);

- Закон Республики Башкортостан от 29 октября 1992 года "Об образовании («Ведомости Верховного Совета Правительства Республики Башкортостан», 1993, № 4, ст.77); 

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (в редакции ФЗ от 23.12.2010 № 359-ФЗ);

- Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» (с изменениями от 07.02.2011 №4-ФЗ);

- Федеральный закон от 25.07.2002 №115-ФЗ «О правовом положении  иностранных граждан Российской Федерации» (в редакции от 20.03.2011 № 42-ФЗ);

 - Федеральный закон от 19.02.1993 №4530-1 «О вынужденных переселенцах» (в редакции от 16.10.2010 №274-ФЗ);

- Федеральным законом от 19.02.1993 № 4528-1 «О беженцах» (в редакции от 28.12.2010 № 417-ФЗ);

- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей» (в редакции от 23.11.2009 № 261-ФЗ, с дополнениями и изменениями, вступившими в силу от 01.01.2010),

- Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (в редакции от 09.12.2010  № 351-ФЗ);

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

- Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.04.2003г. № 27 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251-03 «Детские внешкольные учреждения (учреждения дополнительного образования). Санитарно-эпидемиологические требования к учреждениям дополнительного образования детей (внешкольные учреждения)» («Российская газета», № 106, от 03.06.2003г.);

- устав Администрации муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан;

- уставы общеобразовательных учреждений муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан;

- иные нормативно-правовые акты Российской Федерации, Республики Башкортостан и муниципального района  Стерлитамакский район Республики Башкортостан. 
2.6. Перечень документов, необходимых для получения заявителями муниципальной услуги:

- заявление на имя директора;

-свидетельство о рождении;

- медицинская справка.

2.8.  Перечень оснований для отказа в приеме документов: 

-документы, представленные заявителем для исполнения муниципальной функции, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;
-заявителем представлены не все необходимые документы;
- в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация;

- заявитель находится в состоянии алкогольного, наркотического, токсического состояния;

 -  заявитель нарушает нормы общественного порядка.

2.8. Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги:

- несоответствия возраста ребенка условиям предоставления Услуги;

- противопоказания по состоянию здоровья.
2.9.  Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. Время ожидания личного приема в очереди при подаче запроса составляет не более 30 мин. При этом специалисты (работники), ответственные за предоставление муниципальной услуги, обеспечивают прием всех лиц, обратившихся не позднее, чем за 40 минут до окончания рабочего дня. 
Индивидуальное устное информирование каждого гражданина осуществляется не более 20 минут.  

2.11. Срок регистрации запроса составляет не более одного рабочего дня с момента его поступления в  Учреждение.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги:

2.12.1 Учреждение, предоставляющее услугу, его структурные подразделения должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью.

2.12.2. Площадь, занимаемая Учреждением, должна обеспечивать размещение работников и потребителей услуги и предоставление им услуги в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями.

2.12.3. По размерам (площади) и техническому состоянию помещения Учреждения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой услуги (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.).

2.12.4. Размеры площадей основных и дополнительных помещений принимаются в соответствии с требованиями санитарных и строительных норм и правил в зависимости от реализации программ, единовременной вместимости, технологии процесса обучения, инженерно-технического оборудования, оснащения необходимой мебелью.

2.12.5. Места для заполнения необходимых документов размещаются на 1-м этаже  и оборудуются:
· информационными стендами;

· стульями, столами (стойками);

· образцами заполнения документов. 

2.12.6. Требования к местам для ожидания заявителей.
Помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать места для ожидания приёма заявителям, которые должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.

2.12.7. Требования к информационным стендам:

Помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать информационные стенды.

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги размещаются при входе в образовательное учреждение.
Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

На информационных стендах и официальных Интернет - сайтах Учреждений должна содержаться следующая обязательная информация: 

- полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- почтовый адрес, адреса электронной почты и официального сайта, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование граждан;

- процедуры предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, предоставляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

- образец Заявления о приеме в муниципальное образовательное учреждение (далее-Заявление) (приложение № 2 к Административному регламенту);

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

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты Отдела образования, Учреждений;

- устав образовательного учреждения;

- лицензия на образовательную деятельность (с приложением);

- свидетельство о государственной аккредитации образовательного учреждения;

- образец заявления о приеме в образовательное учреждение;

- иные документы в соответствии с действующим законодательством.

2.12.8.  Прием заявителей  осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, оборудованных информационными табличками (вывесками) с указанием: номера кабинета, фамилии, имени, отчества  должностного лица, времени работы. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.

2.13. Показатели доступности и качества услуги

2.13.1. Общими показателями доступности качества предоставления услуги являются точность и своевременность исполнения,  доступность, затраты на реализацию, конечный результат, наличие обоснованных жалоб.

Состав показателей доступности и качества предоставления услуги подразделяется на группы: качественные и количественные.

2.13.2. К качественным показателям доступности предоставляемой услуги относятся:

- создание условий для организации учебно-воспитательного процесса;

- достоверность информации о предоставляемой услуге;

- простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов;

- возможность получения информации о ходе предоставления услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.

2.13.3. К качественным показателям оценки качества предоставляемой  услуги относятся:

- культура обслуживания (вежливость, эстетичность, уважение достоинства партнера);

- качество результатов труда сотрудников (профессиональное мастерство);

- качество освоения программ дополнительного образования.

2.13.4. К количественным показателям доступности предоставляемой услуги относятся:

- количество победителей и призёров в конкурсах, конференциях, олимпиадах различного уровня;

-количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме -  приложение № 3.

3.2.Порядок предоставления муниципальной услуги определяется действующим законодательством, муниципальными правовыми актами, уставом Учреждения, настоящим Регламентом.

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

3.3. В создании и поддержании функционирования системы обеспечения предоставления муниципальной услуги работники Учреждения следуют принципам оперативности, доступности и высокого качества предоставления муниципальной услуги Заявителю.

3.4. Процесс получения услуги включает в себя предварительные процедуры, непосредственное предоставление услуги, выдача документа государственного образца об уровне образования.

3.4.1. Предварительные процедуры:

-подача заявителем в Учреждение заявления (форма заявления приведена в приложении № 2 к настоящему Регламенту) с прилагаемым комплектом документов.
При приеме заявления предъявляются документы родителей (законных представителей), удостоверяющие их личность, для установления факта родственных отношений и полномочий законного представителя несовершеннолетних граждан. 

В ходе приема документов от заявителей специалист Учреждения осуществляет проверку представленных документов на их наличие в полном объеме для приема в Учреждение.
Заявления граждан о приеме в Учреждение регистрируются в журнале регистрации заявлений.

-при приеме гражданина в Учреждение последнее обязано ознакомить его и (или) его родителей (законных представителей) с уставом Учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса (в день подачи заявления); 

- зачисление гражданина в Учреждение оформляется приказом руководителя Учреждения.
На каждого гражданина, принятого в Учреждение, заводится личное дело, в котором хранятся все документы. 

3.4.2. Непосредственное предоставление Услуги – организация образовательного процесса.

Предоставление муниципальной услуги осуществляют работники Учреждения в соответствии со штатным расписанием, соответствующем типу и виду образовательного учреждения, должностными инструкциями. Ответственный за оказание муниципальной услуги – директор Учреждения.

Содержание образования в конкретном образовательном учреждении определяется образовательной программой (образовательными программами), утверждаемой и реализуемой этим Учреждением.

Организация образовательного процесса в Учреждении осуществляется в соответствии с образовательными программами и расписанием занятий.

Учреждение самостоятельно в выборе системы оценок, формы, порядка и периодичности промежуточной аттестации обучающихся.

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

3.5 Приостановление предоставления муниципальной услуги

3.5.1. Процедуры оказания муниципальной услуги могут быть приостановлены по следующим основаниям:

- наличие соответствующего заявления получателя муниципальной услуги;

- предоставление заявителем документов, содержащих устранимые ошибки или противоречивые сведения;

- предоставление заявителем документов, являющихся основанием для приостановления оказания муниципальной услуги;

- предоставление заявителем неполного комплекта документов, предусмотренных Административным регламентом.

3.5.2. После устранения неточностей в документах предварительные процедуры предоставления муниципальной услуги Заявителю возобновляются.

4. Порядок и формы контроля за  предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав родителей (законных представителей), обучающихся, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения  граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Учреждений.
4.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги по обеспечению гражданам  общедоступного и бесплатного   начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования осуществляется руководителем Учреждения.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении услуги.

Должностные лица, сотрудники Учреждений, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

4.4. Дисциплинарная ответственность ответственных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

4.5. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной  услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) руководителя Учреждения.
4.6. Учреждение осуществляет:

1) проведение мониторинга основных показателей работы за определенный период;

2) анализ обращений и жалоб граждан в Учреждение, проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям;

3)   мероприятий по изучению деятельности.

4.7. Мероприятия по изучению деятельности могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Учреждения) и внеплановыми (в случае поступления в Учреждение обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов).
4.8. Внешний контроль за предоставлением услуги осуществляет Администрация муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан в пределах компетенции, установленной действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений  и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих и других лиц, предоставляющих муниципальные услуги 

5.1. Гражданин может обратиться с жалобой на решения, действие (бездействие), органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также лиц, предоставляющих муниципальную услугу, устно либо письменно на имя Главы Администрации муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан.

При обращении с устной жалобой - ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, осуществляемого Главой Администрации муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан.

       В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.2. Обращение к Главе Администрации  муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан может быть направлено:

- в письменном виде по адресу: г.Стерлитамак, ул. К.Маркса, 118, кабинет № 23;

- на личном приеме в соответствии с графиком: четверг: с 9.00 до 12.00 и по предварительной записи по телефонам: 8 (3473) 253232.
5.3. Жалоба на несоблюдение этики и служебного поведения муниципальных служащих во время предоставления муниципальной услуги, рассматривается комиссией по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих аппарата Совета муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан и урегулированию конфликта интересов. 

5.4. В письменном обращении (жалобе) указываются: наименование органа, в который направляется обращение, или фамилия, имя, отчество должностного лица; фамилия, имя, отчество гражданина (официального представителя субъекта малого, среднего предпринимательства, организации инфраструктуры); почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; предмет обращения (жалобы); личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата; доверенность (в случае, если в интересах заявителя обращается уполномоченное лицо).

5.5. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

В случае если в письменном обращении содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, лицо, рассматривающее обращение, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего обращение, направляется сообщение.

5.6. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с даты его регистрации.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, принимается решение об удовлетворении требований заявителя и применении мер ответственности к лицам, допустившим нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, которые повлекли за собой жалобу заявителя. Заявителю направляется письменное сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением.

Обращения 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. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

Приложение N 1

к Административному регламенту

«Организация предоставление дополнительного образования детям»

Административный орган, осуществляющий контроль 
за предоставлением муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования детям»
	Наименование учреждения
	Адреса:
	Время работы
	Дни, часы приема
	Телефон

	Администрация муниципального района Стерлитамаский район Республики Башкортостан
	Юридический адрес:

453124, Республика Башкортостан,
г. Стерлитамак  ул. Карла Маркса, д. 118
	Пн. – Птн.

8.30 -17.30
	Пн.- 9.30-13.00

Чт. - 8.30-13.00
	Приемная:

25-32-32
Сайт: www.str-raion.ru

e-mail: adm35@bashkortostan.ru


Учреждения, предоставляющие муниципальную услугу 
«Организация предоставления дополнительного образования детям»

	№
	Наименование учреждения
	Адрес:
	Время работы
	Дни, часы приема
	Телефон

	1. 
	Муниципальное образовательное бюджетное учреждение дополнительного образования детей детско-юношеская спортивная школа № 1 муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан
	453140, РБ, Стерлитамакский район, с. Новая Отрадовка, ул. Школьная, д. 4 б.
	Пн. – Птн.

9.00-17.00 ч.

Сб. – 9.00-14.00 ч.
	Пн, вт., ср., пт. - 14.00-17.00
	26-77-45



	2. 
	Муниципальное образовательное бюджетное учреждение дополнительного образования детей детско-юношеская спортивная школа № 2 муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан
	453144, РБ, Стерлитамакский район, с. Тюрюшля, ул. Молодёжная, 9 а.
	Пн. – Птн.

9.00-17.00 ч.

Сб. – 9.00-14.00 ч.
	Пн, вт., ср., пт. - 14.00-17.00
	27-77-04



	3. 
	Муниципальное образовательное бюджетное учреждение дополнительного образования детей станция юных техников муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан
	453167, РБ, Стерлитамакский район, с. Наумовка, ул. Ленина, д. 22.
	Пн. – Птн.

9.00-17.00 ч.

Сб. – 9.00-14.00 ч.
	Пн, вт., ср., пт. - 14.00-17.00
	27-41-98



	4. 
	Муниципальное образовательное бюджетное учреждение дополнительного образования детей дом детского творчества «Радуга» муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан
	453149, РБ, Стерлитамакский район, с. Большой Куганак, ул. Ленина, д. 11 а.
	Пн. – Птн.

9.00-17.00 ч.

Сб. – 9.00-14.00 ч.
	Пн, вт., ср., пт. - 14.00-17.00
	27-64-63


Приложение N 2
к Административному регламенту

«Организация предоставление дополнительного образования детям»

Заявление родителя (законного представителя)
для предоставления муниципальной услуги

	
	Директору ___________________________

Наименование учреждения

Родителя (законного представителя):

Фамилия________________________

Имя____________________________

Отчество________________________

Адрес: 
контактный телефон




Заявление № ________ 

Прошу Вас зачислить (поставить на очередь) моего ребенка



                                            (Ф.И.О.) 

дата  рождения ребенка 











в. ______________________________________________________________________________

(наименование учреждения)

Место работы родителей (законных представителей):





мама









            



папа













Ознакомлен с уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, основными образовательными программами, другими документами, регламентирующие образовательную деятельность учреждения.
Согласен на сбор, систематизацию, хранение и передачу следующих персональных данных: фамилия, имя, отчество, регистрация по месту проживания, паспортные данные. Также даю согласие на сбор, систематизацию, хранение и передачу персональных данных о своем несовершеннолетнем(их) ребенке (детях): фамилия, имя, отчество, регистрация по месту проживания, данные свидетельства о рождении. Не возражаю против проверки представленных мною данных. 

Подпись 






Дата 




 

Приложение N 3
к Административному регламенту

«Организация предоставление дополнительного образования детям»
Блок схема предоставления муниципальной услуги 

Ъ

Начало





Подача заявления в Учреждение 


осуществляется при наличии документов: личное заявление, свидетельство о рождении, (медицинское заключение в зависимости от направленности).





Постановка на учет заявления на предоставление Услуги с присвоением заявлению регистрационного номера.





Зачисление ребенка в Учреждение.


При зачислении ребенка в Учреждение руководитель обязан ознакомить Заявителя с уставом Учреждения, лицензией и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления Услуги в Учреждении.





Непосредственное предоставление услуги


Предоставляемая услуга должна соответствовать требованиям установленным стандартом муниципальной услуги "Предоставление дополнительного образования детей".








