                                  УТВЕРЖДЕН

                               постановлению Администрации

                  города Глазова

                                   от ______________ 2010года  №__

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

В КЛУБАХ ПО МЕСТУ ЖИТЕЛЬСТВА»


1. Общие положения.

1.1. Административный регламент (далее – Регламент) муниципальной услуги  «Предоставление дополнительного образования в клубах по месту жительства» - (далее Услуга)  разработан в соответствии с распоряжением Правительства Удмуртской Республики от 12.05.2008г. № 414-р «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг в Удмуртской Республике»  в целях повышения качества исполнения и обеспечения доступности муниципальной услуги, обеспечения необходимых методических, организационных, кадровых, информационных условий для обучения в муниципальных учреждениях дополнительного образования детей сферы «Молодежная политика».  Он определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

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

1.2. Разработчик Регламента, орган, ответственный за организацию предоставления Услуги в муниципальном образовании «Город Глазов» – Управление культуры и молодежной политики  Администрации города Глазова (Управление).

1.3. Исполнитель муниципальной Услуги – муниципальное учреждение дополнительного образования детей «Центр подростковых клубов «Непоседы» (далее МУ ДОД ЦПК «Непоседы» или Учреждение),  учредителем которого является Управление культуры и молодежной политики  Администрации города Глазова. 

1.4. Перечень правовых актов, регулирующих предоставление Услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Конституция Удмуртской республики;

- Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в ред. от 25.12.2008, с изменениями и дополнениями, вступившими в силу с 10.01.2009). Первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, №40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003;

- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 (вступил в силу для России с 15.09.1990).Источник публикации «Сборник международных договоров СССР», выпуск XLVI, 1993;

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 N 3266-1(ред. от 27.12.2009) «Об образовании» (с изм. и доп., вступившими в силу с 29.01.2010). Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Ведомости СНД и ВС РФ», 30.07.1992, N 30, ст. 1797, «Российская газета», N 172, 31.07.1992. Текст редакции от 13.01.1996 опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 15.01.1996, N 3, ст. 150, «Российская газета», N 13, 23.01.1996; 

- Федеральный закон от 24.06.1999 года N 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» (ред. от 13.10.2009). Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 28.06.1999, N 26, ст. 3177, «Российская газета», N 121, 30.06.1999;  

- Типовое Положение об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утвержденное Постановлением Правительства РФ от 07.03. 1995 г. № 233 (ред. от 10.03.2009). Первоначальный текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 20.03.1995, N 12, ст. 1053;
- Распоряжение Правительства РФ от 18.12.2006 года № 1760-р «Стратегия государственной молодежной политики в РФ» (ред. от 17.06.2009). Первоначальный текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 25.12.2006, N 52 (ч. III), ст. 5622;

- Закон Удмуртской Республики от 13.12.2005 года № 79-РЗ «О государственной молодежной политике в Удмуртской Республике» (Принят Государственным Советом Удмуртской Республики 13.12.2005 г. № 557-Ш). Источник публикации «Известия Удмуртской Республики», N 21, 14.02.2006;

- Устав муниципального образования «Город Глазов», утвержденный решением Глазовской городской Думы от 30.06.2005 № 461 (в ред. от 30.06.2009). Первоначальный текст документа опубликован в издании «Мой город», N 48, 05.07.2005;

- Положение об Управлении культуры и молодежной политики   Администрации города Глазова, утвержденным решением Глазовской городской Думы от 21.09.2007 № 411. Документ опубликован в издании «Городские ведомости», сентябрь 2007, N 8;

- Устав МУ ДОД ЦПК «Непоседы».

1.2. Применяемые понятия и определения.

1.2.1. Муниципальная услуга - предоставление возможности любым физическим лицам на получение дополнительного образования в порядке, установленном действующим законодательством.

1.2.2. Орган предоставления муниципальной услуги – Администрация муниципального образования «Город Глазов».

1.2.3. Уполномоченное структурное подразделение органа предоставления муниципальной услуги – Управление культуры и молодежной политики администрации МО «Город Глазов», в компетенции которого находится рассмотрение вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

1.2.4. Орган обеспечения предоставления муниципальной услуги - муниципальное учреждение дополнительного образования детей «Центр подростковых клубов «Непоседы» (далее - МУ ДОД ЦПК «Непоседы»).

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

1.2.6. Должностное лицо - лицо, выполняющее административные действия в рамках предоставления муниципальной услуги. 

1.2.7. Пользователь - лицо, обратившееся в МУ ДОД ЦПК «Непоседы») за предоставлением муниципальной услуги.

1.3. Описание результатов исполнения муниципальной услуги

1.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) Получение заявителем дополнительного образования, результаты которого оценивается по двум группам показателей:

- учебным, фиксирующим предметные и общеобразовательные знания, умения, навыки.

- личностным, выражающим изменения личностных качеств ребенка под влиянием занятий в кружке, студии, секции, а также воспитательных мероприятий.

2) Полноценное проведение свободного времени.

- Учреждение организует и проводит досуговые мероприятия, создает необходимые условия для организации отдыха детей, подростков и молодежи, посещающих кружки, детско-подростковые клубы в свободном режиме. Из их числа создаются ВИА, рок-группы, танцевальные группы, брейк-данс, клубы любителей вокала, клубы общения, группы по интересам и т.д. 
1.3.2. Потребителями муниципальной услуги (далее – Пользователи) являются дети, подростки, молодежь, в возрасте от 6 до 20 лет.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги. 

2.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно в учреждении.

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, на информационных стендах или иными способами, позволяющими осуществлять информирование. 

2.1.3. На информационных стендах, размещенных в помещениях учреждения и его структурных подразделений, должна содержаться следующая информация:

-перечень видов оказываемых Услуг;

-единые педагогические требования к Пользователям;

-выписка из Устава образовательного учреждения о правах и обязанностях обучающихся;

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

-серия и номер лицензии, на право образовательной деятельности; 

-расписание работы кружков;

-план работы на месяц;

2.1.4. Консультации (справки) по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляются:

а) Управлением культуры и молодежной политики Администрации г. Глазова: 

Почтовый адрес: УР, г. Глазов, ул. Динамо, 6

контактные телефоны: (8-341-41) 2-57-92;

б) должностными лицами МУ ДОД ЦПК «Непоседы» (Приложение 2). 

2.1.5. Письменное обращение Пользователя рассматривается с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.2. Сроки и результат предоставления муниципальной услуги. 

 2.2.1. Сроки предоставления Услуги устанавливаются образовательным учреждением в соответствии с реализуемыми образовательными программами дополнительного образования детей.

2.2.2. Полномочия по исполнению муниципальной функции осуществляются в течение учебного года.

Учебный год в Учреждении начинается  в соответствии с Уставом образовательного учреждения дополнительного образования детей, Учебным планом. Продолжительность учебного года не менее 36 недель.

2.2.3. Муниципальная услуга для Пользователя предоставляется бесплатно, за счет бюджета города Глазова.

 Пользователи имеют право на неоднократное обращение за получением услуги, а также на одновременное получение нескольких услуг.

Пользователи могут получить дополнительные услуги,   в том числе платные, перечень которых утверждается Постановлением Администрации города Глазова.
2.2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление образовательных услуг лицам в возрасте от 6 до 20 лет.  

2.3. Информация о перечне необходимых документов, требуемых от Пользователей для предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Для приема в учреждения родители (законные представители, опекуны) несовершеннолетних Пользователей и Пользователи, достигшие возраста 14 лет, должны представить в учреждение следующие документы: заявление по установленной форме (Приложение 1), медицинскую справку о состоянии здоровья установленного образца при приеме в спортивные, хореографические, туристические кружки.

2.3.2. Образцы документов, необходимых для зачисления в учреждение, должны быть доступны для обозрения Пользователями и размещены на специально отведенном для этих целей месте, как правило, у должностных лиц, осуществляющих прием в учреждение.

Работник учреждения, осуществляющий функцию по предоставлению муниципальной услуги, знакомит получателя услуги с предложением о предоставлении муниципальной услуги. Получатель муниципальной услуги выражает согласие (несогласие с указанием причины отказа) с предоставлением муниципальной услуги.

Документы, составленные на иностранном языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода и подлинность подписи переводчика должны быть нотариально удостоверены.
2.4. Требование к предоставлению  муниципальной услуги  

Предоставление муниципальной услуги осуществляется образовательными учреждениями при наличии утвержденного и зарегистрированного в установленном порядке Устава, лицензии на образовательную деятельность.

Услуга в сфере дополнительного образования детей Пользователям предоставляется бесплатно в рамках определенного бюджетного финансирования, а также на платной основе, при наличии лицензии на образовательную деятельность. 

2.5. Приостановление оказания муниципальной услуги. 

2.5.1. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является:

- собственная инициатива Пользователя (согласие его родителей, законных представителей);

- невозможность продолжения обучения по состоянию здоровья;

- смена места жительства, по заявлению Пользователя  услуги. 

- грубое неоднократное нарушение Устава учреждения, Пользователем, достигшим 14 лет.

2.5.2. В группах, секциях, кружках спортивного, хореографического и туристического направления отказом в приеме и рассмотрении документов является отсутствие заключения врача о состоянии здоровья.

2.5.3. Основаниями для приостановления муниципальной услуги являются:

- временная нетрудоспособность по болезни педагогического работника или обучающегося;

- очередной отпуск педагогических работников; 

- отсутствие медицинской справки о состоянии здоровья (заключения врача), установленного образца у заявителей, обучающихся в группах хореографических, спортивных, туристических направлений.

2.5.4. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги устанавливается в соответствии со временем, указанным в листке нетрудоспособности педагогического работника или медицинской справке обучающегося и графиком отпусков работников, утвержденным директором учреждения, со временем для предоставления медицинской справки о состоянии здоровья (заключения врача).

2.6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Размещение и оформление помещений образовательных учреждений 

-Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются  в пригодных для обучения  помещениях, оборудованных отдельным входом, или в отдельно стоящих зданиях. 

-Вход в здание учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, оформляется вывеской, содержащей полное наименование учреждения, его учредителя, режим работы.  

-Помещения снабжены соответствующими указателями, которые обозначены четко и понятно для получателей муниципальной услуги.

-В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников учреждения.

2.6.2. Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимыми для предоставления услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями по вопросам дополнительного образования, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.6.3. Парковочные места при образовательных учреждениях не предусмотрены.

2.6.4. Места для информирования получателей муниципальной услуги располагаются в специально отведенном, хорошо обозримом месте в центральном холле (фойе) учреждения в виде информационного стенда, где отражается информация о направлениях деятельности учреждения и его клубах, кружках, об их месте нахождения, контактных телефонах и текущей информации о работе кружков дополнительного образования. 

2.6.5. Места для ожидания Пользователей предусматривают оборудование доступных мест общего пользования (туалетов), хранения верхней одежды, наличия стульев. 

2.6.6. Помещение, в котором осуществляется прием Пользователей, должно обеспечивать:

- комфортное расположение гражданина и должностного лица;

- возможность и удобство оформления гражданином письменного обращения;

- возможность копирования документов;

- доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции учреждения;

- доступ к локальным актам, регулирующим исполнение муниципальной услуги представления дополнительного образования детям, подросткам и молодежи;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

2.6.7. Кабинеты приема Пользователей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего исполнение муниципальной функции;

в) режима работы.

3. Административные процедуры.

3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

-прием и регистрация Пользователей (лично или по телефону);

-рассмотрение запроса от Пользователя, определение должностного лица, ответственного за исполнение;

-анализ тематики запроса Пользователя;

-предоставление информации Пользователю; 

-предоставление документов Пользователями для получения услуги;

-запись в журнал;

-предоставление муниципальной услуги.

3.1.2. Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является прием заявления от Пользователя и регистрация его в журнале.

3.1.3. Рассмотрение запроса о предоставлении информации рассматривается в день поступления. В исключительных случаях срок исполнения запроса может быть продлен. Должностное лицо, ответственное за исполнение запроса назначается руководителем учреждения, начальником Управления.

3.1.4. Должностное лицо, ответственное за исполнение запроса обязано:

- провести анализ тематики поступившего запроса;

- определить степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;

- определить  правомочность получения Пользователем запрашиваемой информации с учетом ограничений на предоставление сведений конфиденциального характера.

3.1.5. Должностное лицо, информирует  Пользователя   о наличии желаемой услуги, и о порядке получения данной услуги.
3.2. Порядок предоставления муниципальной услуги. 

3.2.1. Порядок предоставления муниципальной услуги определяется действующим законодательством, уставами и учебными планами учреждения, муниципальными правовыми актами.

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

3.2.3. В случае необходимости порядок приема, обработки и выдачи документов в процессе получения муниципальной услуги, определяемый внутренним регламентом учреждения и иными локальными актами, может корректироваться по отношению к настоящему регламенту.

3.2.4. В создании и поддержании функционирования системы обеспечения предоставления муниципальной услуги работники учреждения следуют принципам оперативности, доступности и высокого качества предоставления муниципальной услуги Пользователю.

4. Порядок и формы контроля предоставляемой муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Услуги осуществляется руководителем учебного заведения, а также должностными лицами органов, участвующих в оказании Услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения ответственными должностными лицами проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента, инструкций, содержащих порядок предоставления Услуги. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем  образовательного учреждения, начальником Управления.

Управление  проводит тематические проверки за соблюдением порядка оказания Услуги.

Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки) или по факту обращения получателя муниципальной услуги (внеплановые проверки). Плановые проверки могут носить тематический характер. По заявлению граждан - получателей услуги, может быть проведена внеплановая проверка.

Для проведения проверок, выявления и устранения нарушений действующего законодательства начальник Управления культуры и молодежной политики Администрации города Глазова определяет уполномоченных должностных лиц.

Контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей Услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей Услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников учебных заведений. Проверки полноты и качества осуществления учреждением полномочий проводятся  на основании индивидуальных правовых актов (приказов).
Результаты  проверки оформляются в виде акта (справки), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт (справка) подписывается  начальником  Управления, руководителем  образовательного учреждения.

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

5.1. В случае если Пользователь не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия и решения, принимаемые в ходе исполнения административного регламента, в Управлении культуры и молодежной политики Администрации муниципального образовании «Город Глазов» или в соответствии с действующим законодательством в судебном порядке. 

5.2. При обращении Пользователей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения. 

5.3. В случае  если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы Пользователь уведомляется письменно с указанием причин продления. Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера установлены законодательством Российской Федерации.

5.4. Обращение (жалоба) Пользователя в письменной форме содержит:

а) фамилию, имя, отчество Пользователя, которым подается жалоба, почтовый адрес;

б) должность, фамилию, имя и отчество сотрудника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

в) суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно могут быть указаны:

а) причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;

б) обстоятельства, на основании которых Пользователь считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

в) иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

Жалоба подписывается подавшим ее Пользователем.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы Управление культуры и молодежной политики или должностное лицо МУ ДОД ЦПК «Непоседы» принимает решение об удовлетворении (признание неправомерным действия (бездействия), решения), либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется Пользователю.

5.6. Обращение Пользователя не рассматривается в следующих случаях:

а) отсутствия сведений о лице, обратившемся с жалобой (фамилии, имени, отчестве Пользователя), даты, почтового адреса, об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято);

б) отсутствия подписи заявителя;

в) при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угроза жизни, здоровью и имуществу сотрудников, а также членов его семьи;

г) если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит рассмотрению, о чем сообщается Пользователю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется не позднее 15 дней с момента ее получения.

5.7. Пользователь вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие сотрудников в судебном порядке.

5.8. Обращение Пользователя, содержащее обжалование решений, действий (бездействия) конкретных сотрудников, не могут направляться этим сотрудникам для рассмотрения и (или) ответа. 

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по предоставлению муниципальной услуги заявителю и применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Регламента, повлекшие за собой жалобу заявителя.

5.9. Пользователю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

5.10. Обращение Пользователя считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

6. Заключение.

6.1. Настоящий регламент по предоставлению муниципальной услуги является обязательным для Управления культуры и молодежной политики  Администрации города Глазова, учреждения и его структурных подразделений.

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.

Заместитель Главы Администрации



А.Н. Рачков

Начальник управления культуры

и молодежной политики




     И.В. Омелюхина

Приложение № 1

                            к Административному регламенту
Форма заявления для приема 

в учреждение дополнительного образования

Директору учреждения 

____________________

Заявление

Прошу принять в число обучающихся кружка «_____________________________»


      название объединения
моего сына (дочь):

Фамилия (ребенка) _____________________________________________________________

Имя, отчество _________________________________________________________________

Год, месяц, число рождения _____________________________________________________

Адрес ________________________________________________________________________

Образовательное учреждение                        № ____ класс ____________________________

Сведения о родителях:

Отец: Ф.И.О. __________________________________________________________________

Место работы _________________________________________________________________

Телефон домашний ___________________ служебный _______________________________

Мать: Ф.И.О. _________________________________________________________________

Место работы _________________________________________________________________

Телефон домашний ___________________ служебный _______________________________

С Уставом учреждения и нормативными актами ознакомлен(а) и согласен(а).

Подпись                                                   Дата заполнения «___»___________________ 20___г.

Приложение № 2

                            к Административному регламенту
И Н Ф О Р М А Ц И Я

о структурных подразделений 

МУ ДОД ЦПК «Непоседы»

	№ п\п
	Наименование учреждения
	Почтовый адрес, контактный телефон, факс
	График работы

	1.
	Структурное подразделение «Клуб «Спутник»
	427620, УР, г. Глазов, ул. Ленина, д. 11-г, тел/факс: (341 41) 5-16-76
	Пн-Сб.

08.00-22.00

	2.
	Структурное подразделение «Клуб «Южный»
	427620, УР, г. Глазов, ул. Колхозная, 

д. 12
	Пн-Сб.

08.00-20.00

	3.
	Структурное подразделение «Клуб «Юность»
	427620, УР, г. Глазов, ул. Кирова, д. 71-Б
	Пн-Сб.

08.00-21.00

	4.
	Структурное подразделение «Клуб «Флэшка»
	427620, УР, г. Глазов, ул. Кирова, д. 75-а 
	Пн-Сб.

12.00-18.00
























































PAGE  
9

