
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Комитета по  образованию Администрации

городского округа Железнодорожный по предоставлению муниципальной услуги, оказываемой муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования
Раздел 1. Общие положения

1.1.Административный регламент комитета по образованию Администрации городского округа Железнодорожный  по предоставлению муниципальной услуги, оказываемой муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования 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. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 

- Федеральный закон от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» 

- Закон РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» 
- Федеральный закон от 24.07.1998г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» 

- Федеральный закон от 04.12.2007 N 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»
- Закон Московской области от 30.04.2009 N 41/2009-ОЗ «Об образовании»
- Типовое Положение об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утвержденное Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 (в редакции Постановлений Правительства РФ от 22.02.1997г. №212, от 08.08.2003г. №470, от 01.02.2005г. №49, от 07.12.06г. №752, от 10.03.2009г. №216);
- Устав городского округа Железнодорожный;
- Уставы муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей городского округа Железнодорожный.

1.3. Применяемые понятия и определения:
          1.3.1. Муниципальная услуга - предоставление возможности детям и подросткам в возрасте от 6 до 18 лет (возможно расширение возрастных границ от 4 до 20 лет в соответствии с Уставом учреждения) на получение дополнительного образования в порядке, установленном действующим законодательством.

1.3.2. Орган предоставления муниципальной услуги – комитет по образованию Администрации городского округа Железнодорожный.

1.3.3. Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги в качестве источников предоставления информации – комитет по образованию Администрации городского округа Железнодорожный, муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей.

1.3.4. Уполномоченное структурное подразделение органа предоставления муниципальной услуги – отдел комитета по образованию Администрации городского округа Железнодорожный, в компетенции которого находится рассмотрение вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

1.3.5. Орган обеспечения предоставления муниципальной услуги -  муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей.

1.3.6. Административное действие - предусмотренное настоящим регламентом действие должностного лица в рамках предоставления муниципальной услуги.

1.3.7. Должностное лицо - лицо, выполняющее административные действия в рамках предоставления муниципальной услуги, руководитель учреждения дополнительного образования. 

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

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

1.3.10. Выпускные испытания - итоговая проверка знаний, умений, навыков, приобретенных заявителем в процессе предоставления муниципальной услуги; профессиональная подготовка – результаты квалификационных экзаменов.

          1.4. Сроки и результат предоставления муниципальной услуги:
          1.4.1. 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 (в редакции Постановлений Правительства РФ от 22.02.1997г. №212, от 08.08.2003г. №470, от 01.02.2005г. №49, от 07.12.06г. №752, от 10.03.2009г. №216), лицензией, учебным планом и уставом, образовательными программами муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей и составляют срок обучения от 1 года до 5 лет в  зависимости от сроков реализации программ дополнительного образования. Продолжительность учебного времени составляет 36 недель, в каникулярный период учреждение дополнительного образования работает по планам, утвержденным руководителем образовательного учреждения.
         1.4.2. Муниципальная услуга для заявителя является бесплатной.

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

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

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

- заявление установленного образца;

- медицинскую справку установленного образца.

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

1.5.3. 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.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги

          2.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- в комитете по образованию Администрации городского округа Железнодорожный по адресу: г. о. Железнодорожный Саввинское шоссе, д.2.
Почтовый адрес: 143980, Московская обл., г.Железнодорожный, ул. Саввинское шоссе, д. 2

E-mail: komitet-zd@inbox.ru
Номера телефонов для справок: 522-02-20.
Факс: 8 (495) 522-71-98.

Электронный адрес: www.komitet-zd@inbox.ru

График работы:

Понедельник - пятница с 9.00 – 18.15.

Выходной:

Суббота, воскресенье.

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 действиях родителей (законных представителей), являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

- о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- о графике приема получателей муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

- 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.
         2.1.4 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 522-02-20 отдела управления, развития общего образования и социальной поддержке детства комитета по образованию Администрации городского округа Железнодорожный.
       2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. 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.

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

2.2.3. Комплектование в муниципальном образовательном учреждении дополнительного образования детей  осуществляется на учебный год по состоянию на 15 сентября текущего года.
2.2.4. 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. 

2.2.5. 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.

2.2.6. Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются в учреждения дополнительного образования детей любого вида при наличии условий для коррекционной работы соответствующего профиля только с согласия заявителей. Обязательным для направления ребенка в учреждение дополнительного образования детей является медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка с указанием возможности заниматься в группах дополнительного образования по избранному профилю (спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические, декоративно - прикладные).

2.2.7. 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).

        2.3. Перечень оснований для приостановления оказания муниципальной услуги.

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

- наличие соответствующего заявления родителей или лиц, являющимися их опекунами, муниципальной услуги;

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

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

        2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
       2.4.1. 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;

2.4.2. 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.

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

Раздел 3. 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.
         3.1.2. Вместе с заявлением необходимо представить следующие документы: 

- медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка (требуется при приеме в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические группы); 

- документ, удостоверяющий личность ребенка (копия паспорта или свидетельства о рождении). 

3.1.3. 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). 

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

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

         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 подготавливает документы об окончании воспитанником муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей.

Раздел 4. Порядок и формы контроля

за предоставлением 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.

Раздел 5. 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 в праве обжаловать действия и решения, принимаемые в ходе исполнения административного регламента, у председателя комитета по образованию Администрации городского округа Железнодорожный в соответствии с действующим законодательством.


