УТВЕРЖДАЮ
Глава МР «Аллаиховский улус (район)»

_____________________________

 А.С.Горохов 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования детям»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования детям» (далее-муниципальная услуга) разработан в соответствии постановления  администрации МР «Аллаиховский улус (район)»  «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) в Аллаиховском улусе».
1.2. Настоящий Регламент разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Учреждения, предоставляющие Услугу.

Настоящий Регламент распространяется на Услугу, предоставляемую населению   муниципальными образовательными учреждениями  дополнительного образования Аллаиховского улуса  (далее - Учреждения).

1.4. Разработчик Регламента, орган, ответственный за организацию предоставления Услуги — Муниципальное учреждение - Аллаиховское муниципальное управление образования.

1.5. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление Услуги.

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

· Конституция Российской Федерации;
· Конвенция о правах ребенка, одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 года; 
· Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в редакции последних изменений);
· Закон Российской Федерации от 10.07.92 года № 3266-1 «Об образовании» (в редакции последних изменений);

· Федеральный закон от 24.07.98 года № 124-ФЗ « Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (в редакции последних изменений);
· Гражданский кодекс Российской Федерации;
· Закон Российской Федерации от 07.02.92 года № 2300-1 « О защите прав потребителей» (в редакции последних изменений);
· Закон Российской Федерации от 24.06.99 года № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» (в редакции последних изменений);
· Федеральный закон от 02.05.2006 года № 59-ФЗ « О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
· Типовое положение об образовательном учреждении дополнительного образования детей (с внесенными дополнениями) от 10 марта 2009 года;
· Уставы муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей Аллаиховского улуса.

1.2. Применяемые понятия и определения

1.2.1. Муниципальная услуга - предоставление возможности детям в возрасте от 5 до 18 лет на получение дополнительного образования в порядке, установленном действующим законодательством.

1.2.2. Орган предоставления муниципальной услуги – Аллаиховское муниципальное управление образования.

1.2.3. Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги в качестве источников предоставления информации – Аллаиховское Муниципальное управление образования, муниципальная образовательная учреждения дополнительного образования детей: Аллаиховская  детско- юношеская спортивная школа.
1.2.4. Уполномоченное структурное подразделение органа предоставления муниципальной услуги – Муниципальное учреждение - Аллаиховское муниципальное управление образования, в компетенции которого находится рассмотрение вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

1.2.5. Орган обеспечения предоставления муниципальной услуги - муниципальные образовательная учреждения дополнительного образования детей: Аллаиховская детско- юношеская спортивная   школа.
 1.2.6. Административное действие - предусмотренное настоящим регламентом действие должностного лица в рамках предоставления муниципальной услуги.

1.2.7. Должностное лицо - лицо, выполняющее административные действия в рамках предоставления муниципальной услуги - начальник Аллаиховского муниципального управления образования. 

1.2.8. Заявитель - лицо, обратившееся в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей за предоставлением муниципальной услуги.

1.2.9. Прием в учреждения дополнительного образования осуществляется без вступительных испытаний.

1.2.10. Выпускные испытания - итоговая проверка знаний, умений, навыков, приобретенных заявителем в процессе предоставления муниципальной услуги, выставки, показательные выступления.

1.3. Сроки и результат предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с Типовым Положением об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995, учебными планами и уставами, образовательными программами муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей и составляют срок обучения от 1 года до 8 лет в зависимости от сроков реализации программ дополнительного образования.

1.3.2. Муниципальная услуга для заявителя является бесплатной.

1.3.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение документа установленного образца или справки учреждения дополнительного образования о получении услуги в полном объеме.

1.4. Требования к составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1.4.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей следующие документы:

- заявление установленного образца;

- сведения о родителях заявителя;

- копию свидетельства о рождении заявителя;

- медицинскую справку установленного образца.

1.4.2. Все копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом либо предоставляются с подлинниками, которые, после сверки с копиями предоставляемых документов, возвращаются заявителю.

1.4.3. Комплектование и передача пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги, осуществляются в порядке и сроки, установленные в соответствии с уставом, правилами внутреннего распорядка муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей, настоящим регламентом и иными правовыми актами, регламентирующими деятельность муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги 

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги 

2.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется: 

Муниципальное учреждение - Аллаиховская муниципальное управление образования
678800  Аллаиховский улус, п. Чокурдах
улица Ленина д 15
телефон – факс – 8411-58-2-12-44
Электронный адрес: uuoalla@mail.ru
График работы: 

понедельник - пятница с 9ч.00мин. до 17ч.00мин.; 

обеденный перерыв: с 13ч.00мин. до 14ч.00мин.; 

выходные дни: суббота, воскресенье. 

- непосредственно в муниципальных образовательных учреждениях, осуществляющих муниципальную услугу, в соответствии с графиком работы Учреждения. 

2.1.2. 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.

2.1.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

- о Аллаиховском муниципальном управлении образования; 
- о муниципальном учреждении дополнительного образования детей.

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

- о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- о графике приема получателей услуги по дополнительному образованию;

- 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 и порядке выдачи заявителю соответствующих документов.

2.2. Содержание муниципальной услуги: обучение по программам дополнительного образования детей по направлениям, оговоренным лицензиями учреждений дополнительного образования детей на право ведения образовательной деятельности.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента подачи всех необходимых документов. Прием детей в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей осуществляется в период с 1 по 14 сентября (включительно) текущего года.

2.3.2. Возраст детей, принимаемых в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей, определяется уставом учреждения и программами дополнительного образования данных учреждений.

2.3.3. Комплектование в муниципальном образовательном учреждении дополнительного образования детей осуществляется на учебный год по состоянию на 15 сентября текущего года.

2.4. Перечень оснований для приостановления оказания муниципальной услуги.

2.4.1. Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

- наличие соответствующего заявления родителей (законных представителей) о приостановке муниципальной услуги;

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

- предоставление заявителем неполного комплекта документов.

2.4.2. На основании заявления документы возвращаются заявителю для устранения выявленных в них ошибок или противоречий.

2.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.5.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

- предоставление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения или не соответствующих требованиям, установленным действующим законодательством;

- невыполнение заявителем учебного плана или нарушение правил внутреннего распорядка муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей;

2.5.2. Принятое муниципальным образовательным учреждением дополнительного образования детей решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в течение трех дней с момента принятия соответствующего решения.

2.5.3. При отказе в предоставлении муниципальной услуги документы могут быть возвращены заявителю на основании его заявления.

III. Административные процедуры

3.1. Этапы предоставления муниципальной услуги.

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих этапов:

- подача заявителем в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей заявления с прилагаемым комплектом документов в период с 1 по 14 сентября текущего года;

- обучение по программам дополнительного образования по установленным срокам обучения;

- выдача документа установленного образца о получении муниципальной услуги или справки учреждения дополнительного образования о получении муниципальной услуги в полном объеме.

3.2. Порядок предоставления муниципальной услуги

3.2.1. Порядок предоставления муниципальной услуги определяется действующим законодательством, уставом и учебными планами муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей, муниципальными правовыми актами.

3.2.2. В процессе оказания муниципальной услуги работники муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей обеспечивают сохранность документов, полученных и подготавливаемых в процессе оказания муниципальной услуги, конфиденциальность содержащейся в таких документах информации.

3.2.3. В создании и поддержании функционирования системы обеспечения предоставления муниципальной услуги работники муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей следуют принципам оперативности, доступности и высокого качества предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.2.4. Должностное лицо муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей после успешных выпускных испытаний и решения педагогического совета муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей   подготавливают документы об окончании заявителем муниципального образовательного учреждения дополнительного образования.

В муниципальном образовательном учреждении дополнительного образования детей  - Аллаиховской  детско- юношеской спортивной   школе.

при выполнении воспитанниками  нормативных требований по видам спорта присваивается соответствующий спортивный разряд и выдается зачетная классификационная книжка спортсмена.
IV. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги

4.1. Контроль за соблюдением последовательности административных действий, установленных настоящим 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 РФ.

V. Порядок обжалования действий и решений, принятых в ходе исполнения административного регламента

5.1. В случае, если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия и решения, принимаемые в ходе исполнения административного регламента, у руководителя отдела образования администрации Кочубеевского муниципального района, в соответствии с действующим законодательством.

VI. Заключение

6.1. Настоящий регламент при предоставлении муниципальной услуги является обязательным для уполномоченного органа предоставления муниципальной услуги – Муниципального учреждения - Аллаихского муниципального управления образования, органов обеспечения предоставления муниципальной услуги – руководителей учреждений дополнительного образования детей.

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься муниципальные правовые акты, локальные акты. Данные муниципальные правовые и локальные акты не могут противоречить положениям настоящего регламента.

Приложение 1

к административному регламенту

по предоставлению услуги дополнительного образования детей

Организациями, в отношении которых применяется Регламент предоставления бюджетной услуги по дополнительному образованию детей, являются муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей Аллаиховского улуса. 

Перечень учреждений муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей (МОУДОД), оказывающих услугу:

1.Аллаиховская детско- спортивная школа.
Приложение 2 

к административному регламенту

по предоставлению услуги дополнительного образования детей

В заявлении необходимо указать:

- наименование учреждения дополнительного образования детей, в которое подается заявление; 

- наименование объединения дополнительного образования; 

- ФИО, дату и год рождения ребенка; 

- место жительства ребенка; 

- сведения о родителях (ФИО, контактный телефон); 

- дату написания заявления; 
- подпись лица, подавшего заявление.

Приложение 3 

к Административному регламенту

по предоставлению услуги дополнительного образования детей

Договор на оказание услуг дополнительного образования ребёнка

	Село ____________ 
	«____»_______________2012 г. 




Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей 

____________________________________________________________________, именуемый в дальнейшем «_________________» в лице директора _________________________________, действующей на основании Устава, с одной стороны, и граждан __________________________________ и ____________________________, именуемые в дальнейшем «Родители», с другой стороны, совместно именуемые Стороны, заключили настоящий договор (далее Договор) о нижеследующем:

1. Предмет Договора

Родители, действуя от имени и в интересах _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,

ФИО ребёнка, дата рождения, школа (О.У.), класс (группа)

в дальнейшем именуемого «Воспитанник», поручают, а МОУ ДОД обязуется обучать Воспитанника по дополнительной образовательной программе _______________________________________________________________________________,

утвержденной на методическом совете МОУ ДОД, протокол № ____ от «____» ______ 200 г.

2. Обязательства МОУ ДОД.

МОУ ДОД 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).

3. Обязанности Родителей.

Родители обязуются:

Обеспечить выполнение требований, предъявляемых к воспитанникам МОУ ДОД и их родителям (на стендах при входе в учреждение).

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

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 МОУ ДОД 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 МОУ ДОД:

· в случае систематического неисполнения Воспитанником требований, предъявляемых к Воспитанникам;

· в случае нарушения родителями обязательств, предусмотренных Договором;

· в случае заболевания, препятствующего занятиям в объединении.

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 на заседание Совета МОУ ДОД.

После прочтения Договора, Родители и МОУ ДОД 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 МОУ ДОД:                                                                   
Родители:

____________________________                                                 
Воспитанник при достижении возраста 14 лет: 
М.П. ____________________________                                                   
«Условия настоящего Договора понятны,

 принимаются в полном объеме»

Директор МОУДОД:                                     

 ____________________________________ 

Договор подписан при участии педагога:        
 _____________________________

(подпись, дата)

Приложение 4

к Административному регламенту по предоставлению услуги дополнительного образования детей 

                                                                   Блок — схема  

                                                предоставления муниципальной услуги 






Подача заявителем в муниципальное образовательное учреждение


 дополнительного образования  заявления 


с прилагаемым комплектом документов





Обучение по программам дополнительного образования


по установленным срокам обучения





Выдача документа установленного образца о получении муниципальной 


услуги или справки учреждения дополнительного образования о 


получении муниципальной услуги в полном объеме








