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ПРОЕКТ
Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент исполнения муниципальной услуги по предоставлению дополнительного  образования (далее – муниципальная услуга, Административный регламент) разработан в целях соблюдения прав граждан на бесплатное и доступное дополнительное образование и создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги по дополнительному образованию детей.
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-  Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993);

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

- Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 07.02.1992 N 2300-1 "О защите прав потребителей";
- Федеральным законом от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
· Федеральным законом Российской Федерации от 24.07.1998 N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации"; 

· Постановлением Правительства РФ «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей» от 07.03.1995 № 233; 

· иным федеральным и региональным законодательством, регулирующим отношения в данной сфере.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными  образовательными учреждениями дополнительного образования детей и иными муниципальными образовательными учреждениями, имеющими соответствующую лицензию, подведомственными МКУ «Отдел образования администрации Шатковского муниципального района», (далее – учреждения). 
1.4. Потенциальными потребителями муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане в возрасте от 5 лет до 18 лет.  

1.5. В качестве получателей муниципальной услуги выступают физические лица (родители детей, их законные представители) (далее – получатели).

1.6. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является зачисление несовершеннолетнего гражданина в образовательное учреждение и организация образовательного процесса соответственно возрасту, интересам и потребностям детей в учреждении.

1.7. МКУ «Отдел образования администрации Шатковского муниципального района»  (далее – отдел образования) контролирует  предоставление муниципальной услуги на территории района. Учреждения осуществляют и обеспечивают на территории Шатковского муниципального района предоставление муниципальной услуги. 

1.8. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным по всем видам.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги.

Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

 Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

 - в отделе образования  (607700, Нижегородская область, р.п.Шатки, ул.Федеративная, д.4, тел. (831-90) 4-13-01, 4-13-02,  тел/факс (831-90) 4-19-03; E-mail: shatkirono@mailr.ru) с 8-00 до 17-00, выходные дни суббота и воскресенье;

- непосредственно   в     учреждениях   (приложение № 1).

 Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, размещения в сети Интернет на официальном сайте   администрации Шатковского муниципального района, с использованием средств телефонной связи, иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

2.1.2. Информация о муниципальной услуге предоставляется безвозмездно.

2.1.3. Время ожидания для получения информации о муниципальной услуге при личном обращении получателя не должно превышать одного часа.

2.1.4. На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги (учреждениях) размещается следующая информация:

- об учреждении;

- о порядке предоставления муниципальной услуги в данном учреждении;

- о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

- о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;
- о графике приёма получателей муниципальной услуги (режиме работы учреждения), номерах телефонов для справок;
- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- краткие сведения о порядке исполнения муниципальной услуги;

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

- о результатах оказания муниципальной услуги и порядке выдачи заявителю соответствующих документов; 

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

2.2. Порядок получения консультаций по предоставлению муниципальной услуги. 

2.2.1. При необходимости получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги получатели обращаются в отдел образования.

2.2.2. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут предоставляться:

· в устной форме – по телефону или при личном приеме;

·  в письменной форме – на основании письменного обращения. 

2.2.3. Все консультации являются бесплатными.

2.2.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан работники отдела образования подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.  При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.2.5. Если обращение за консультацией осуществляется в письменной форме и (или) посредством электронной почты, то ответ дается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.3. Получатели имеют право обращаться с соответствующим заявлением в отдел образования или учреждение по месту намечаемого пользования услугой.

2.4. Организация приема в образовательные учреждения 

2.4.1. Прием детей в учреждения осуществляется на основании письменного заявления родителей (законных представителей) ребенка и закрепляется в уставе учреждения.
2.4.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется в одном экземпляре в произвольной форме, может быть написано от руки или напечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.4.3. При приеме в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические объединения необходимо медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка.
2.5. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 
 

- отсутствие мест в учреждении;

- несоответствие возраста;
- заключение учреждения здравоохранения о медицинском состоянии ребенка, не позволяющем посещать учреждение.

2.6. Формы получения муниципальной услуги.

2.6.1. Основной формой образовательной работы с детьми являются занятия в объединениях по интересам (кружки, студии, секции, клубы и др.)

2.6.2. Количество обучающихся в объединениях определяется в зависимости от направления деятельности, возраста детей, сроком обучения и закрепляется в уставе учреждения.

2.6.3. Содержание дополнительного образования определяется соответствующими образовательными программами дополнительного образования согласно типу и виду учреждения. Предоставление муниципальной услуги осуществляется по направлениям:

- научно-техническое;

- физкультурно-спортивное;

- художественно-эстетическое;

- туристско-краеведческое;

- эколого-биологическое;

- военно-патриотическое;

- естественнонаучное;

- спортивно-оздоровительное.

3. Административные процедуры

3. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
3.1.1. Описание последовательности  прохождения  процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.1.2. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих этапов: 

- подача заявления родителями (законными представителями) на имя руководителя учреждения;

- регистрация заявления в «Журнале регистрации заявлений»;

- ознакомление родителей (законных представителей) с уставом учреждения,  лицензией на право ведения соответствующей образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, основными образовательными программами, реализуемыми данным учреждением, и другими документами, регламентирующими деятельность учреждения; 

- зачисление в учреждение. 
3.2. Порядок предоставления муниципальной услуги

3.2.1. Порядок предоставления муниципальной услуги определяется действующим законодательством, муниципальными правовыми актами, Уставом Учреждения, настоящим Административным регламентом. 

3.2.2. В создании и поддержании функционирования системы обеспечения предоставления муниципальной услуги работники учреждения следуют принципам оперативности, доступности и высокого качества предоставления муниципальной услуги заявителю. 
3.3. Должностные лица, ответственные за выполнение Административного регламента

3.3.1. Должностными лицами, ответственными за выполнение Административного регламента, являются руководители учреждений. 

3.3.2. Контроль за соблюдением порядка предоставления муниципальной услуги осуществляет отдел образования. 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.  

4. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц (специалистов), соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги

4.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц (специалистов) отдела образования, соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы получателем муниципальной услуги во внесудебном порядке и (или) в суде.

4.2. Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц (специалистов) отдела образования либо учреждений определяется федеральным законодательством (Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»), согласно которому письменные обращения, а также обращения, направленные по электронной почте и с использованием средств факсимильной и электронной связи, о муниципальной услуге рассматриваются с учетом времени подготовки ответа в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения.

4.3. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется действующим законодательством Российской Федерации. 
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Перечень

муниципальных образовательных учреждений 

Шатковского муниципального района

	№
	Наименование учреждения
	Полный адрес
	ФИО руководителя
	E-mail:
	Телефон



	1.
	Муниципальное образовательное учреждение  Шатковская  средняя общеобразовательная школа  №1      
	607700, Нижегородская область, р.п.Шатки, ул.Учительская, д.1
	Инжутов Михаил Алексеевич
	dirushka1@rambler.ru 

	4-16-65

	2.
	Муниципальное образовательное учреждение  Шатковская   средняя общеобразовательная школа   №2                     
	607700, Нижегородская область, р.п.Шатки, ул.Околица, д.18
	Шипова Людмила Ивановна
	MOYshatshkola2@rambler.ru 

	4-15-74 

	3.
	Муниципальное образовательное учреждение  Лесогорская  средняя общеобразовательная школа                                         
	607710, Нижегородская область, Шатковский район, р.п.Лесогорск, ул.Электриков, д.8
	Назарова Светлана Ивановна
	les-mou@yandex.ru 

	4-60-80

	4.
	Муниципальное образовательное учреждение Архангельская  средняя общеобразовательная школа                               
	607707, Нижегородская область, Шатковский район, ул.Центральная, д.89
	Суматохина Тамара Александровна
	ARXANGELSKOE@yandex.ru 

	4-50-13 

	5.
	Муниципальное образовательное учреждение Смирновская  средняя общеобразовательная школа                                                  
	607717, Нижегородская область, Шатковский район, с.Смирново, ул.Советская, д.40


	Урвин 

Вячеслав Анатольевич
	smirnovo_shool@mail.ru 

	4-88-44

	6.
	Муниципальное образовательное учреждение Шараповская средняя общеобразовательная школа                                                 
	607704, Нижегородская область, Шатковский район, с.Шарапово, ул.Центральная, д.24
	Минеев 

Сергей Николаевич
	Scharschkola@yandex.ru 

	4-97-11

	7.
	Муниципальное образовательное учреждение Великовражская средняя общеобразовательная школа                                         
	607703, Нижегородская область, Шатковский район, с.Великий Враг, ул.Учительская, д.2
	Хрулёв 

Михаил Константинович
	vvrag_shcola@mail.ru 

	4-87-11


	8.
	Муниципальное образовательное учреждение Светлогорская  средняя общеобразовательная школа                                         
	607713, Нижегородская область, Шатковский район, п.Светлогорск, ул.Молодёжная, д.5
	Денисова Валентина Александровна
	kovliag77@mail.ru 

	9503478384

	9.
	Муниципальное образовательное учреждение Красноборская  средняя общеобразовательная школа                                       
	607719, Нижегородская область, Шатковский район, с.Красный Бор, ул.Молодёжная, д.5
	Степанцева Ирина Викторовна
	krbor1@ramler.ru

	4-93-30

	10.
	Муниципальное образовательное учреждение Большепечерская  средняя общеобразовательная школа                                                 
	607728, Нижегородская область, Шатковский район, с.Большие Печёрки, ул.Советская, д.35
	Вшивкин Валерий Николаевич
	b_pech_shool@mail.ru 

	4-76-20

	11.
	Муниципальное образовательное учреждение Кержемокская основная общеобразовательная школа                                                       
	607715, Нижегородская область, Шатковский район, с.Кержемок, ул.Мира, д.14-г


	Тукмакова Татьяна Николаевна
	kerzemok@mail.ru  


	4-91-99

	12
	Муниципальное образовательное учреждение  Силинская основная общеобразовательная школа                                                  
	607705, Нижегородская область,  Шатковский район, с.Силино ул.Школьная, д.69


	Самылина Светлана Валентиновна
	silinskayaooh@mail.ru 

	4-83-44 

	13
	Муниципальное образовательное учреждение  Костянская начальная общеобразовательная школа     - филиал муниципального образовательного учреждения Смирновской средней общеобразовательной школы                                   
	607718, Нижегородская область, Шатковский район, с.Костянка, ул.Школьная, д.1


	Урвин 

Вячеслав Анатольевич
	smirnovo_shool@mail.ru 

	4-88-44

	14
	Муниципальное образовательное учреждение  Алемаевская  начальная общеобразовательная школа     - филиал муниципального образовательного учреждения Смирновской средней общеобразовательной школы                                   
	607717, Нижегородская область, Шатковский район, с.Алемаево, ул.Новая,  д.1а


	Урвин 

Вячеслав Анатольевич
	smirnovo_shool@mail.ru 

	4-88-44

	15
	Муниципальное образовательное учреждение  Староиванцевская  начальная общеобразовательная школа     - филиал муниципального образовательного учреждения Великовражской средней общеобразовательной школы                                   
	607702, Нижегородская область, Шатковский район, с.Старое Иванцево, ул. 1 Микрорайон, д.9


	Хрулёв 

Михаил Константинович
	vvrag_shcola@mail.ru 

	4-87-11


	16
	Муниципальное образовательное учреждение  Новинская начальная общеобразовательная школа     - филиал муниципального образовательного учреждения Силинской основной общеобразовательной школы                                   
	607705, Нижегородская область, Шатковский район, с.Новое, ул.Школьная, д.4


	Самылина Светлана Валентиновна
	silinskayaooh@mail.ru 

	4-83-44 

	17
	Муниципальное образовательное учреждение Пановская начальная общеобразовательная школа – детский сад             
	607714, Нижегородская область, Шатковский район, с.Паново, ул.Советская, д.24


	Гильмзянов Ренат Галптыльахатович
	panovo-mou@yandex.ru 

	4-81-55

	18
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеский центр»
	607700, Нижегородская область, р.п.Шатки, ул.Федеративная , д.4
	Грудинина Людмила Васильевна
	
	4-17-42


Приложение 2

Блок - схема общей структуры последовательности административных действий при исполнении муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования»












Выбор родителями (законными представителями) 


учреждения дополнительного образования





Прием документов (заявления) от граждан 


для приема в учреждение дополнительного образования





Рассмотрение принятого заявления.


Решение о приеме в учреждение дополнительного образования





Зачисление ребенка в Учреждение 


и издание соответствующего приказа








Предоставление услуги в учреждении дополнительного образования








