4
2

	
         [image: image1.jpg]




	Муниципальное образование

Тюльганский район

Оренбургской области

АДМИНИСТРАЦИЯ

ТЮЛЬГАНСКОГО

РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е



	 
15.10.2014
№

925-п


	

	
	О внесении изменений 
	


    в административные регламенты 

    предоставления муниципальных 

    услуг в сфере образования 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» п о с т а н о в л я ю:

1. Внести изменения в административные регламенты предоставления муниципальных услуг в сфере образования утвержденные постановлением главы администрации Тюльганского района от 20 марта 2013 года № 235-п:
1) в административном регламенте «Организация отдыха учащихся в каникулярное время в лагерях дневного пребывания»:

подпункт 5.1. изложить в новой редакции:
«Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц и органов, ответственных за предоставление муниципальной услуги. В части досудебного обжалования заявитель может письменно, а также посредством факсимильной связи и сети Интернет сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги»;
подпункт 5.3 . изложить в новой редакции: 

«Срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 15 календарных дней со дня регистрации такого обращения.

По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований с указанием причин отказа».
2) в административном регламенте «Предоставление общедоступного и бесплатного дошкольного образования в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих программу дошкольного образования»:
подпункт 5.1. изложить в новой редакции:
«Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц и органов, ответственных за предоставление муниципальной услуги. В части досудебного обжалования заявитель может письменно, а также посредством факсимильной связи и сети Интернет сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги»;
подпункт 5.3 . изложить в новой редакции: 

«Срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 15 календарных дней со дня регистрации такого обращения.

3). административный регламент «Предоставление дополнительного образования детям в муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования детей «Центр дополнительного образования детей» п.Тюльган изложить в новой редакции  согласно приложению  к настоящему постановлению.

2. Постановление обнародовать путем его размещения на официальном сайте муниципального образования Тюльганскй район в сети «Интернет».

3. Контроль за исполнением постановления возложить на начальника отдела образования администрации района О.В.Сергееву.

4. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Исполняющий обязанности 

главы администрации района  





И.А.Круглов
Приложение 
к постановлению главы администрации  района
 от 15.10.2014 № 925-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям в муниципальном  бюджетном учреждении дополнительного образования детей «Центр дополнительного образования детей»  п. Тюльган

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент муниципального бюджетного  учреждения  дополнительного образования детей «Центр дополнительного образования детей» п. Тюльган (далее МБУДОД «ЦДОД») по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Описание заявителей, имеющих право на предоставление муниципальной услуги

Заявителями муниципальной услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетних детей (получателей муниципальной услуги).
Непосредственные потребители муниципальной услуги - граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства,  обучающиеся в «Школе раннего развития» в возрасте от 5 до 7 лет по всем другим направлениям в возрасте от 6 до 18 лет, при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья. 

1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге

1.3.1. Информирование  о правилах предоставления муниципальной услуги  осуществляет  МБУДОД «ЦДОД».

1.3.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации,  с помощью средств телефонной связи,  электронной почты, сети Интернет. 

1.3.3. Личный прием граждан осуществляется директором МБУДОД «ЦДОД», согласно графику работы.

1.3.4. Информирование осуществляется безвозмездно.

1.3.5. 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.

1.3.6. Информацию о перечне объединений дополнительного образования, функционирующих на базе центра дополнительного образования детей, расписании занятий и наличии свободных мест заинтересованные лица вправе обратиться:

1) по адресу: 462010, Оренбургская обл., п. Тюльган,                                  ул. Октябрьская,13;

2) по телефону: 8 (35332)2-15-83;

3) по электронному адресу: olyd2008@list.ru
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление дополнительного образования в муниципальном бюджетном учреждении  дополнительного образования детей «Центр дополнительного образования детей» п. Тюльган.

 2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу оказывает муниципальное бюджетное учреждение  дополнительного образования детей «Центр дополнительного образования детей» п. Тюльган.

При предоставлении  муниципальной  услуги  МБУДОД «ЦДОД» .

 осуществляет взаимодействие:

- с  отделом образования  администрации Тюльганского района Оренбургской области.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. По окончании полного курса обучения в МБУДОД «ЦДОД»  воспитаннику выдается сертификат о подготовке по профилю обучения. Запись о выдаче сертификата об окончании полного курса обучения производится в Журнале выдачи сертификатов под подпись выпускника центра успешно освоившего дополнительную образовательную программу.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Сроки предоставления услуги устанавливаются Исполнителем в соответствии со сроком реализации программ дополнительного образования детей.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

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

· Конституция Российской Федерации (принята 12.12.1993г.)

· Конвенция о правах ребенка (Нью-Йорк, 20.11.1989); 

· Федеральный закон от 27.07.2010 №210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Закон Российской Федерации от 29.12.2012 №273 "Об образовании в Российской Федерации»";

· Федеральный закон от 16.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

· Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации (Минобрнауки России) от 29 августа 2013 года № 1008 "Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам" ;
· Санитарно-эпидемиологические правила СанПиН 3.5.1378-03 «Санитарно-эпидемиологические требования к организации и осуществлению дезинфекционной деятельности»; 

· Закон Оренбургской «Об образовании в Оренбургской области"; области от 06.09.2013 г. №1698/506-V-ОЗ                 

· Постановление Главного государственного санитарного врача по Оренбургской области от 26 марта 2003 года № 3 "О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН                 2.4.2.1178-02";

· Постановление Главного государственного санитарного врача по Оренбургской области от 16 июня 2003 года № 13 "О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН                   2.4.1.1249-03";

· Устав муниципального бюджетного учреждения  дополнительного образования детей «Центр дополнительного образования детей» п. Тюльган;

· иные нормативные правовые акты.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Документы личного характера:

- заявление установленного образца (Приложение № 1 к  Регламенту);

-  копия свидетельства о рождении (с 14 лет копия паспорта);

- медицинская справка о состоянии здоровья (при приеме в спортивно-технические, туристские, хореографические объединения);

2.6.2. 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). 

2.6.3. Получатель муниципальной услуги вправе представить документы, указанные в п.2.6.1. настоящего административного регламента, следующими способами:

- посредством личного обращения;

- через законного представителя.

2.6.4. При приеме ребенка в центр дополнительного образования детей заключается договор центра дополнительного образования детей с родителями (законными представителями) воспитанников (далее - договор с родителями) в 2-х экземплярах с выдачей одного экземпляра договора родителям (законным представителям) (Приложение № 2 Регламенту).

2.6.5. При приеме ребенка в центр 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.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Возраст младше 5 лет и старше 7 лет для «Школы раннего развития», возраст младше 6 лет и старше 18 лет для остальных направлений.

2.7.2.Медицинские противопоказания.

2.8. Исчерпывающий перечень основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1.Основанием для приостановления муниципальной услуги для МБУДОД «ЦДОД»    является:

- форс-мажорные обстоятельства, указанные в гражданском законодательстве Российской Федерации;

- предписания уполномоченных органов о приостановлении образовательной деятельности, о закрытии МБУДОД «ЦДОД» на определенный срок;

- отсутствие (лишение) лицензии на образовательную деятельность соответствующей типу данного учреждения.

Для  заявителя (потребителей):

- заявление родителей (законных представителей), либо потребителя;

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

- предоставление заявителем (потребителем) неполного комплекта документов, предусмотренным настоящим Регламентом;

- наличие медицинских противопоказаний.

2.8.1.1.На основании заявления документы возвращаются заявителю (потребителю) для устранения выявленных в них ошибок или противоречий.

2.8.1.2.После устранения  выявленных ошибок в документах предоставление муниципальной услуги заявителю (потребителю) продолжается.

2.8.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Для МБУДОД «ЦДОД»:

- отсутствие (лишение) лицензии  на образовательную деятельность соответствующей типу учреждения;

- изменение законодательства Российской Федерации, Оренбургской области, нормативно-правовых актов органов  местного самоуправления, регулирующих исполнение муниципальной услуги;

- форс-мажорные обстоятельства,  указанные в гражданском законодательстве Российской Федерации.

Для заявителей (потребителей):

- предоставление заявителем документов, не соответствующих требованиям, установленных настоящим Регламентом;

- превышение численности учащихся, указанной в лицензии;

- наличие медицинских противопоказаний;

- возраст  поступающего ниже минимального либо выше максимального, указанного в Уставе МБУДОД «ЦДОД»,  при обучении по очной форме обучения;

- невыполнение учебного плана;

- нарушение правил внутреннего распорядка  МБУДОД «ЦДОД».

2.8.2.1. Принятое МБУДОД «ЦДОД»  решение оформляется приказом об отчислении заявителя в течение 3 дней с момента принятия соответствующего решения.

2.8.2.2. Отказ в предоставлении услуги по другим основаниям не допускается. 

2.9. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги

2.9.1. Муниципальная  услуга  предоставляется на безвозмездной основе.

2.9.2. Муниципальное бюджетное  учреждение дополнительного образования детей может оказывать дополнительные платные образовательные услуги, выходящие за рамки выданного муниципального задания, по договорам с учреждениями, организациями и физическими лицами. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги  и  при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.10.1. Под запросом в настоящем административном регламенте понимается  заявление о зачислении в учреждение дополнительного образования детей.

2.11. Срок регистрации заявления о  предоставлении муниципальной услуги

2.4.1  Регистрация  заявления о  предоставлении муниципальной услуги  осуществляется в течение дня  его поступления.    

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.12.1. Прием заявителей муниципальной  услуги осуществляется директором центра дополнительного образования детей.

2.12.2. По размерам и состоянию помещения, в которых предоставляется муниципальная  услуга, должны  отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, противопожарной безопасности, безопасности труда и должны быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых муниципальных услуг (повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязнения, шум, вибрации и т.д.).

2.12.3. В местах предоставления муниципальной  услуги должно быть предусмотрено оборудование доступных мест общего пользования (санитарно-бытовых помещений) и хранения верхней одежды посетителей.

2.12.4. Места ожидания  должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания должно определяться исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.12.5. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены: оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, другими нормативными документами, обеспечивающими надлежащее качество предоставляемой услуги.

2.12.6. Специальное оборудование, технику следует использовать строго по назначению, содержать в технически исправном состоянии.

2.12.7. Неисправное специальное оборудование, техника должны быть отремонтированы (если они подлежат ремонту), а пригодность отремонтированных должна быть подтверждена проверкой на соответствие техническим требованиям.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

	Наименование муниципальной услуги
	Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	Целевое значение

	Предоставление дополнительного образования детям в учреждении дополнительного образования
	- укомплектованность кадров
	100%



	
	- доля педагогов с высшим педагогическим образованием от общего числа педагогов учреждения дополнительного образования детей


	 84%



	Предоставление дополнительного образования детям в учреждении дополнительного образования
	- сроки реализации дополнительных программ от общего числа программ:

В течение 1года;

В течение 2-3лет;

Сроки, превышающие 3 года.


	40%

35%

30%

	
	- доля педагогов, прошедших переподготовку, повышение квалификации не менее 1 раза в 5 лет
	100%



	
	- сохранность контингента
	50 %



	
	- полнота реализации образовательных программ в соответствии с критериями программы
	90%


3. Формы контроля за исполнением административного регламента
3.1. Порядок осуществления текущего контроля

3.2. Контроль порядка предоставления и качества муниципальной услуги.

3.2.1. Текущий контроль  порядка предоставления и качества муниципальной услуги включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения директором центра дополнительного образования детей действующего законодательства, а также положений настоящего Регламента.

 3.2.2. Регулярная проверка соответствия деятельности центра дополнительного образования детей, оказывающего муниципальную услугу, требованиям настоящего Регламента (далее – регулярная проверка) проводится отделом  образования администрации Тюльганского района Оренбургской области регулярно, но не чаще двух раз в год (состав комиссии, сроки проверки устанавливаются приказом начальника отдела образования администрации Тюльганского района).

3.2.3. Регулярная проверка проводится без предварительного уведомления сотрудников  центра дополнительного образования детей о ее проведении. Регулярная проверка проводится работниками отдела образования в присутствии директора центра дополнительного образования детей, оказывающего услугу, или его заместителя. В ходе регулярной проверки должно быть установлено соответствие или несоответствие деятельности центра дополнительного образования детей требованиям             (с указанием на конкретные требования, по которым были выявлены несоответствия). 

3.2.4. Информация о результатах регулярной проверки в отношении центра дополнительного образования детей, должна быть доведена до сведения директора центра не позднее 15 дней со дня проведения регулярной проверки. 

3.2.5. В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений порядка предоставления и качества муниципальной услуги привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

4. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной бюджетной услуги.

4.1. Обжаловать нарушение требований настоящего Регламента предоставления муниципальной услуги в письменной форме может любое лицо, являющееся получателем муниципальной услуги, а также лица, уполномоченные в соответствии с законодательством РФ. 

За несовершеннолетних лиц обжаловать нарушение настоящего Регламента могут родители (законные представители). Правозащитные организации могут представлять интересы вышеуказанных лиц. 

4.2. Лицо, подающее жалобу на нарушение требований качества муниципальной услуги (далее - заявитель) при условии его дееспособности, может обжаловать нарушение настоящего Регламента следующими способами: 

- жалоба на нарушение требований Регламента должностному лицу центра, оказывающего услугу; 

- жалоба на нарушение требований Регламента в  отделе образования администрации Тюльганского района; 

- обращение в суд (по месту жительства истца); либо в ином порядке, предусмотренном законодательством РФ.

 Жалоба в устной или письменной форме регистрируется в журнале входящих документов в приемной отдела образования администрации Тюльганского района  либо в книге жалоб центра дополнительного образования детей.

4.3. Указание на нарушение требований Регламента сотруднику центра, оказывающего услугу. 

 При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель вправе указать на это сотруднику центра, оказывающего услугу, с целью незамедлительного устранения нарушения и (или) получения извинений в случае, когда нарушение требований Регламента было допущено непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которого он представляет). 

При невозможности, отказе или неспособности сотрудника центра, оказывающего услугу, устранить допущенное нарушение требований Регламента и (или) принести извинения, заявитель может использовать иные способы обжалования. Обжалование в форме указания на нарушение требований стандарта сотруднику центра, оказывающего услугу, не является обязательным для использования иных, предусмотренных настоящим Регламентом, способов обжалования. 

4.4. Жалоба на нарушение требований Регламента директору центра (лицу его заменяющему).

 При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение к директору центра, либо лицу его заменяющему (далее – должностное лицо центра). Обращение заявителя с жалобой к должностному лицу учреждения, оказывающего услугу, может быть осуществлено в устной или письменной форме. Учреждение, оказывающее услугу, не вправе требовать от заявителя подачи жалобы в письменной форме. 

Должностное лицо центра, оказывающего услугу, при приеме жалобы заявителя должно принять меры по установлению факта нарушения требований Регламента и удовлетворению требований заявителя; 

Должностное лицо центра, оказывающего услугу, может отказать заявителю в удовлетворении его требований в случае несоответствия предъявляемых требований требованиям настоящего Регламента, при наличии оснований для того, чтобы считать жалобу заявителя безосновательной. В случае аргументированного отказа, по просьбе заявителя центр должен предоставить официальное письмо, содержащее следующую информацию:

ФИО заявителя; 

ФИО лица, которого он представляет; 

адрес проживания заявителя; 

контактный телефон; 

наименование учреждения; 

содержание жалобы заявителя; 

дата и время фиксации нарушения заявителем; 

причины отказа в удовлетворении требований заявителя. 

При личном обращении заявителя с жалобой с целью установления факта нарушения требований Регламента и удовлетворения требований заявителя (полного или частичного), должностное лицо центра должно совершить следующие действия: 

совместно с заявителем и при его помощи удостовериться в наличии факта нарушения требований Регламента (в случае возможности его фиксации на момент подачи жалобы заявителем); 

совместно с заявителем и при его помощи установить сотрудников, которые, по мнению заявителя, ответственны за нарушение требований  Регламента (в случае персонального нарушения требований Регламента); 

по возможности организовать устранение зафиксированного нарушения требований  Регламента в присутствии заявителя; 

принести извинения заявителю от имени центра за имевший место факт нарушения требований  Регламента, допущенный непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он представляет) в случае, если такое нарушение имело место и должностное лицо не считает для этого целесообразным проведение дополнительных служебных расследований. Если требования заявителя не были полностью удовлетворены, предоставить заявителю расписку в получении жалобы. Расписка должна содержать следующую информацию: 

ФИО заявителя; 

ФИО лица, которого он представляет; 

адрес проживания заявителя; 

контактный телефон; 

наименование учреждения; 

содержание жалобы заявителя; 

дата и время фиксации нарушения заявителем; 

факты нарушения требований  Регламента, совместно зафиксированные заявителем и ответственным сотрудником учреждения; 

лицо, допустившее нарушение требований  Регламента (при персональном нарушении) – по данным заявителя, либо согласованные данные; 

нарушения требований  Регламента, устраненные непосредственно в присутствии заявителя; 

подпись должностного лица; 

печать учреждения; 

подпись заявителя, удостоверяющая верность указанных данных. 

провести служебное расследование с целью установления фактов нарушения требований  Регламента, обозначенных заявителем, и ответственных за это сотрудников;

при отсутствии  фактов нарушения требований  Регламента данное заявление далее не рассматривается;

устранить нарушения требований  Регламента, зафиксированные совместно с заявителем; 

применить дисциплинарные взыскания к сотрудникам, ответственным за допущенные нарушения требований  Регламента, в соответствии с разделом  настоящего Регламента и внутренними документами учреждения, оказывающего услугу; 

обеспечить в течение не более 15 дней после подачи жалобы уведомление заявителя (лично или по телефону) о предпринятых мерах, в том числе: 

об устранении зафиксированных в жалобе нарушений (с перечислением устраненных нарушений); 

о примененных дисциплинарных взысканиях в отношении конкретных сотрудников (с указанием конкретных мер и сотрудников); 

об отказе в удовлетворении требований заявителя (в том числе в применении дисциплинарных взысканий в отношении конкретных сотрудников с аргументацией отказа). 

по просьбе заявителя в течение 3 дней со дня уведомления предоставить ему в виде официального письма информацию, о которой заявитель был уведомлен; 

принести извинения заявителю (лицу, в отношении которого было допущено нарушение требований Регламента) от имени центра за имевший место факт нарушения требований Регламента, допущенный непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он представляет) в случае, если такие извинения не были принесены ранее; 

в случае отказа центра от удовлетворения отдельных требований заявителя, либо в случае нарушения сроков, заявитель может использовать иные способы обжалования. 

4.5. Жалобы на нарушение требования  Регламента в  отдел образования администрации  Тюльганского района Оренбургской области.

При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой устно или письменно на допущенное нарушение в приемную отдела образования администрации Тюльганского района Оренбургской области на имя начальника отдела образования  (приемная отдела образования – 2-26-38; начальник отдела образования – 2-13-76). Рекомендуемая форма письменной жалобы представлена к настоящему Регламенту (Приложение № 3).

Проверочные действия с целью установления факта нарушения отдельных требований Регламента (далее – проверочных действий) осуществляет отдел образования администрации Тюльганского района Оренбургской области, за исключением случаев, когда обжалуются действия (бездействие) отдела образования администрации Тюльганского района Оренбургской области. Служебное расследование осуществляется Комиссией (рабочей группой), создаваемой начальником отдела образования на основании приказа.

Заявителю может быть отказано в осуществлении проверочных действий в соответствии с установленным настоящим Регламентом порядком в следующих случаях: 

предоставление заявителем заведомо ложных сведений; 

содержание жалобы не относится к требованиям настоящего Регламента. 

Отказ в осуществлении проверочных действий по иным основаниям не допускается.  В случае отказа в осуществлении проверочных действий в ответе заявителю в обязательном порядке должны быть указаны причины этого отказа. 

 В случае отказа в осуществлении проверочных действий в ответе заявителю в обязательном порядке должны быть указаны причины этого отказа. 

Отдел образования администрации района по результатам рассмотрения жалобы (обращения) осуществляет проверочные действия: 

а) посредством поручения директору центра дополнительного образования детей установить факт нарушения отдельных требований Регламента и выявить ответственных за это сотрудников; 

б) собственными силами. 

Осуществление проверочных действий по жалобам, содержащим указание на наличие официального отказа центра от удовлетворения требований заявителя, либо на действие (бездействие) директора центра осуществляется исключительно в соответствии с подпунктом б) настоящего пункта. 

По результатам проведения проверки и/или служебного расследования директор центра: 

устраняет выявленные нарушения требований Регламента, на которые было указано в жалобе заявителя; 

привлекает сотрудников, признанных виновными за нарушение требований Регламента, к ответственности; 

представляет в отдел образования отчет об установленных и неустановленных фактах нарушения отдельных требований настоящего  Регламента с указанием действий, предпринятых директором в части устранения нарушения требований  Регламента и наказания ответственных сотрудников центра. 

На основании данных отчета отдел образования может провести проверочные действия по соответствующей жалобе самостоятельно в случае возникновения сомнений в достоверности результатов представленного отчета. 

С целью установления факта нарушения требований Регламента   отдел образования вправе: использовать подтверждающие материалы, представленные заявителем; привлекать заявителя с целью установления факта нарушения; проводить опросы свидетелей факта нарушения отдельных требований  Регламента (при их согласии); проверить текущее выполнение требований настоящего Регламента, на нарушение которых было указано в жалобе заявителя; осуществлять иные действия, способствующие установлению факта нарушения  Регламента.

Выявление в ходе проведения проверки текущего несоблюдения требований настоящего Регламента, на нарушение которых было указано в жалобе, является достаточным основанием для установления факта нарушения требований  Регламента в соответствии с жалобой заявителя. 

По результатам осуществленных проверочных действий отдел образования: 

а) готовит соответствующий акт проверки центра;

б) обеспечивает применение мер ответственности к центру, ее руководителю, в соответствии с разделом 3.3.6. настоящего Регламента.

 Не позднее 15 дней с момента регистрации жалобы, на имя заявителя должно быть направлено официальное письмо, содержащее следующую информацию: 

- установленные факты нарушения требований Регламента, о которых было сообщено заявителем; 

- неустановленные факты нарушения требований  Регламента, о которых было сообщено заявителем; 

- принятые меры ответственности в отношении центра и отдельных сотрудников  учреждения; 

- принесение от имени отдела образования администрации района  извинений, в связи с имевшим место фактом нарушения отдельных требований Регламента   (в случае установления фактов нарушения требований Регламента); 

- о передаче материалов жалобы и результатов осуществления проверочных действий в органы государственной власти. 

4.6. Меры ответственности за нарушение требований настоящего Регламента.

Центр дополнительного образования детей несет в установленном законодательством Российской Федерации порядке ответственность за: невыполнение функций, определенных его уставом; реализацию не в полном объеме образовательных программ в соответствии с утвержденными учебными планами; качество реализуемых образовательных программ; соответствие форм, методов и   средств организации образовательного процесса возрасту, интересам и потребностям детей; жизнь и здоровье детей и работников центра во время образовательного процесса; нарушение прав и свобод обучающихся и работников центра; иное, предусмотренное законодательством Российской Федерации.

Меры ответственности за нарушение требований Регламента к сотрудникам учреждений, оказывающих услугу, устанавливаются руководителями данных учреждений в соответствии с трудовым законодательством, внутренними документами учреждений и требованиями настоящего Регламента.

Меры ответственности за нарушение требований Регламента  к руководителям  учреждений, оказывающих услугу, могут быть применены по результатам установления имевшего место факта нарушения требований Регламента  на основании акта, составленного по результатам проверочных действий или судебного решения. 

Руководитель центра несет ответственность: за жизнь и здоровье детей и работников во время образовательного процесса, соблюдение норм охраны труда и техники безопасности; за уровень квалификации работников; за свою деятельность перед учредителем.

На основании выявленных нарушений требований Регламента начальником  отдела образования администрации Тюльганского района Оренбургской области издается приказ о мерах ответственности, определяются сроки и условия устранения, выявленных нарушений и обжалования действий. 

Муниципальные служащие отдела  образования администрации Тюльганского района Оренбургской области несут ответственность за нарушение требований Регламента  в соответствии с трудовым законодательством и локальными актами администрации Тюльганского района

5. Заключительные положения

5.1. Настоящий регламент является обязательным для исполнения  центром дополнительного образования детей при предоставлении муниципальной услуги.

5.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты. 

Приложение № 1

к  административному регламенту 

муниципальной услуги  «Предоставление                              дополнительного образования  детям в муниципальном бюджетном учреждении  дополнительного образования детей «Центр дополнительного образования детей» п.Тюльган  
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 № 2

к  административному регламенту 

муниципальной услуги  «Предоставление                              дополнительного образования  детям в муниципальном бюджетном учреждении  дополнительного образования детей «Центр дополнительного  образования детей» п.Тюльган  
                                                                                                           ОБРАЗЕЦ

Зарегистрировано                                                                                   Советом_ЦДОД

«___» ___________ 20    г.

Договор на оказание услуг дополнительного образования ребёнка

№_______

	п.  Тюльган                                             
	             «____»_______________20   г. 





Муниципальное бюджетное 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:

Предмет Договора

Родители, действуя от имени и в интересах_____________________ __________________________________________________________________,

ФИО ребёнка, дата рождения, школа (О.У.), класс (группа) в дальнейшем именуемого «Воспитанник», поручают, а ЦДОД обязуется обучать Воспитанника по дополнительной образовательной программе __________________________________________________________________,

утвержденной на методическом совете ЦДОД, протокол № ____                         от «____» _________ 20   г.

Обязательства  ЦДОД


ЦДОД 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);


по окончании срока обучения, в случае успешного освоения Воспитанником образовательных нормативов по профилю(ям) деятельности, выдать Сертификат об окончании полного курса дополнительного образования детей по изучаемым предметам.

Обязанности родителей


Родители обязуются:


обеспечить  выполнение требований, предъявляемых к Воспитанникам ЦДОД и их родителям (на стендах при входе в учреждение);


посещать все собрания, заседания и др. мероприятия, проводимые для родителей педагогами и руководством центра;


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 центра 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. 

Иные условия


По окончании обучения по программе (при условии прилежного отношения Воспитанника к занятиям в объединении) педагог (и) гарантируют, что Воспитанник будет: _____________________________ 

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 ЦДОД:


в случае систематического неисполнения Воспитанником требований, предъявляемых к Воспитанникам, указанных в Уставе или другом локальном акте ЦДОД;


в случае нарушения родителями обязательств, предусмотренных Договором;


в случае заболевания, препятствующего занятиям в объединении.

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 в Конфликтную комиссию или на заседание Совета ЦДОД.


После прочтения Договора, родители и ЦДОД  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.

Адреса и подписи сторон

ЦДОД:                                                                      Родители:                                                                                  ____________________________

М.П.                                                                                         ____________________________

Директор  ЦДОД:                                                  __________________________

Воспитанник при достижении возраста 14 лет:  _________________________

Договор подписан при участии педагога:  

Условия настоящего Договора -

понятны, принимаются в полном  объеме».   

____________________________________                       

 (подпись, дата)  _________________________                       
   Приложение № 3 

	
	к  административному регламенту 

муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям в муниципальном бюджетном   учреждении дополнительного образования детей «Центр дополнительного образования детей» п. Тюльган  

 

	


________________________________________________________________

(ФИО начальника отдела образования)

 __________________________________________________________________

(ФИО заявителя)


Жалоба на нарушение требований Регламента по предоставлению бюджетной услуги

Я, _______________________________________________________________ 

(ФИО заявителя)

проживающий по адресу ___________________________________________, 

(индекс, город, улица, дом, квартира)

подаю жалобу от имени ____________________________________________

                                                                     (своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)

на нарушение Регламента по предоставлению бюджетной услуги 

__________________________________________________________________допущенное _______________________________________________________

                                                                   (наименование учреждения)

в части следующих требований: 

1._______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                       (описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

2._______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

                        (описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

3._______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

                        (описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)


До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений: 

обращение к сотруднику центра, оказывающего услугу ______ (да/нет) 

обращение к директору центра  ______ (да/нет) 


Для подтверждения представленной мной информации у  меня имеются следующие материалы: 


1. Официальное письмо центра, оказывающего услугу, о предпринятых мерах по факту получения жалобы ______________ (да/нет) 


2. Официальное письмо центра, оказывающего услугу, об отказе в удовлетворении требований заявителя ___________ (да/нет) 


3. Расписка в получении жалобы, подписанная директором центра, оказывающего услугу _______________________(да/нет) 


4. ___________________________________________________________


5. ___________________________________________________________


6. ___________________________________________________________


Копии имеющих документов, указанных в п. 1-3 прилагаю к жалобе              ___________ (да/нет) 


Достоверность представленных мною сведений подтверждаю. 

ФИО ____________________________________________________________ 

паспорт серия _______ №_____________________

выдан ____________________________________________________________

__________________________________________________________________

дата выдачи _______________________________________________________

подпись_________________________                      дата «___»____________г.

контактный телефон_______________

