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МУНИЦИПАЛЬНОЕ  ОБРАЗОВАНИЕ

Ханты-Мансийского автономного округа - Югры

ГОРОДСКОЙ ОКРУГ  ГОРОД ПЫТЬ-ЯХ

Администрация города

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От 02.08.2012







№ 179-па





                          

Об утверждении административного

регламента по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление дополнительного образования 

в учреждениях дополнительного образования детей» 
В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 09.02.2009 № 8 – ФЗ  «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», в целях повышения  качества исполнения и доступности муниципальной услуги: 
1.
Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования в учреждениях дополнительного образования детей» (приложение).
2. Сектору по связям с общественными организациями и средствами массовой информации управления делами (Кулиш О.В.) опубликовать постановление в печатном средстве массовой информации «Официальный вестник».
3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.
4. Контроль за выполнением постановления возложить на первого заместителя главы администрации города Бойко В.П. 
Глава                                                    
администрации города                                                 Р.И. Стадлер                                   
Приложение 

                                                                 к постановлению администрации города  


От 02.08.2012  № 179-па

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление дополнительного образования в учреждениях дополнительного образования детей»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования в учреждениях дополнительного образования детей» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования в учреждениях дополнительного образования детей»  (далее – муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении  муниципальной услуги, формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также специалистов при предоставлении  муниципальной услуги на территории  муниципального образования городской округ город Пыть-Яха.
1.2. Муниципальная услуга носит заявительный характер. Заявителями муниципальной услуги являются родители (законные представители) детей. Получателями муниципальной услуги являются граждане в возрасте от 5 до 18 лет.

1.3.  Муниципальная услуга предоставляется:
-
Муниципальным образовательным автономным учреждением дополнительного образования детей «Центр детского творчества», 628383, г. Пыть-Ях, мкр. Пионерный, д.39 тел/факс 46-56-16, 46-76-16,  e-mail: cdt-2011@mail.ru (далее - Учреждение). Образовательное учреждение обеспечивает предоставление муниципальной услуги гражданам при наличии соответствующей лицензии на ведение образовательной деятельности и свидетельства о государственной аккредитации. 
1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется в помещениях образовательного учреждения расположенных по адресу:  
-
628383, Российская Федерация, Ханты – Мансийский автономный округ–Югра, город Пыть-Ях, микрорайон. 6 «Пионерный» дом 39;
-
628383, Российская Федерация, Ханты – Мансийский автономный округ–Югра, город Пыть-Ях, микрорайон 2 дом 25;
-
628383, Российская Феде​рация, Ханты – Мансийский автономный округ–Югра, город Пыть-Ях, микрорайон 4  дом 7;
-
628383, Российская Феде​рация, Ханты – Мансийский автономный округа – Юрга, город Пыть-Ях, микрорайон 2  дом 22.
1.4. Информирование  о предоставлении муниципальной услуги осуществляется, непосредственно: 
-
Управлением по образованию Администрации города Пыть-Яха (628380, г. Пыть – Ях, мкр. 2, дом 7, тел/факс (3463) 42–23–36, 42–23–37, e-mail: obraz@gov86.ord) график работы: понедельник - пятница - с 9:00 до 18:00, обеденный перерыв - с 13:00 до 14:00, выходные дни - суббота, воскресенье);
-
Муниципальным образовательным автономным учреждением дополнительного образования детей «Центр детского творчества» (628383, г. Пыть-Ях, микрорайон Пионерный, д.39 тел/факс 46-56-16, 46-76-16,  e-mail: cdt-2011@mail.ru) .
1.4.1. Консультативная помощь по предоставлению муниципальной услуги осуществляется сотрудниками МОАУ ДОД «Центр детского творчества». 
1.4.2.
Информирование о предоставлении муниципальной услуги, осуществляется посредством:
· телефонной связи;
· электронной почты;
· размещения  в сети Интернет;
· размещения на информационных стендах учреждения;
· размещения информации в СМИ;
· иным способом, позволяющим осуществлять информирование (на основании 
письменного обращения, при личном посещении).
1.4.3.
Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать 
сведения:
· о видах дополнительных образовательных программам по направлениям 
учреждения;
· о действиях заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;
· о порядке предоставления муниципальной услуги;
· о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги;
·  основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
· о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, 
предоставляющих муниципальную услугу.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление дополнительного образования в учреждениях дополнительного образования детей».  
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным образовательным автономным учреждением дополнительного образования детей «Центр детского творчества». 

2.3.  Предоставление Услуги осуществляют следующие виды персонала:
-
административно-управленческий персонал (руководитель учреждения, его 
заместители по направлениям дополнительного образования);
- 
педагогический персонал (методисты, педагоги дополнительного 
образования и т.п.);
- 
иные работники (концертмейстеры, аккомпаниаторы и т.п.).
Состав персонала определяется штатным расписанием в соответствии с 
типом и видом Учреждения.
2.4.  
Содержание муниципальной услуги.
В содержание муниципальной услуги входят образовательные услуги, направленные на решение следующих основных задач:
-

создание условий для самореализации творческого потенциала личности;
-

осознанного выбора и последующего  освоения профессиональных  программ;
-

адаптацию воспитанников к  жизни в обществе;
-

формирование  общей  культуры, здорового образа жизни;
-

воспитание гражданственности, трудолюбия,  уважения к правам и свободам человека, любви к окружающей природе, Родине, семье.
2.5. 

Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
-

предоставление дополнительного образования в соответствии с действующим законодательством;
-

полноценное проведение детьми свободного времени с пользой для физического, интеллектуального и творческого развития.
2.6. 

Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.6.1.
Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются Учреждением в соответствии с реализуемыми образовательными программами дополнительного образования детей (в соответствии с лицензией).
2.6.2.
Учебный год в Учреждении начинается в соответствии с Уставом Учреждения, Учебным планом, Годовым календарным учебным графиком Учреждения.
2.6.3. 
Продолжительность учебного года не менее 32 недель.
2.7. 

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
-

Конституция Российской  Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993, опубликована в Российской газете, № 7, 21.01.2009);
-

Федеральный Закон от 06.10.2003 № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован 
в Российской газете, № 202, 08.10.2003;
-

Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266 – 1 «Об образовании» (опубликован  в Российской газете, N 172, 31.07.1992);
-

Федеральный закон от 27.07.2006  № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (опубликован в Российской газете, № 165, 29.07.2006);
-
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (опубликован в Российской газете, N 95, 05.05.2006); 
-
Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (опубликован в Российской газете № 165, 29.07.2006);

-
Закон ХМАО - Югры от 11.11.2005 № 107-оз "Об образовании в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре" (принят Думой Ханты-Мансийского автономного округа - Югры  28.10.2005); 
-
Типовое положение об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утверждённым постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995  № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей» (опубликован "Собрание законодательства РФ", 20.03.1995,   № 12, ст. 1053);

-
Устав города Пыть-Яха  от 25 июня 2005 года  решение № 516 (принят Думой города Пыть-Яха (зарегистрирован Управлением по вопросам местного самоуправления Администрации Губернатора ХМАО-Югры 26 августа 2005, регистрационный № 205);
-
Устав муниципального образовательного автономного учреждения дополнительного образования детей «Центр детского творчества», утвержден распоряжением администрации города от 24.12.2010 № 2817-ра.

2.8.
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: дополнительных документов не требуется.
2.9. 
Оснований для отказа в приеме документов не предусмотрено.
2.10. 
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
-

по инициативе учреждения предоставляющего муниципальную услугу путём отчисления обучающихся по основаниям, предусмотренным уставом учреждения;
-

по инициативе получателя муниципальной услуги (его родителей или иных законных представителей);
-

в связи окончанием срока освоения получателем муниципальной услуги выбранной образовательной программы.
2.11. 
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.12. 
Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
2.12.1. Учреждение должно обеспечено всеми средствами коммунально-бытового обслуживания, телефонной связью.
2.12.2. В здании Учреждения должны быть предусмотрены следующие помещения:
-

Учебные помещения (рабочая зона для обучающихся, рабочая зона педагога, дополнительное пространство для размещения учебно-наглядных пособий, технических средств обучения, зона для индивидуальных занятий обучающихся и возможной активной деятельности);
-

Гардеробная (гардеробная размещается на первом этаже и оснащается вешалками для одежды);
-
Санитарные узлы. Санитарные узлы для мальчиков и девочек должны быть раздельные и оборудованы кабинами. Для работников должен быть выделен отдельный санузел;
-
Мастерские. Мастерские должны быть оборудованы умывальниками с подводкой горячей и холодной воды;
-
Помещения для индивидуальных занятий на фортепьяно и других инструментах (струнные, духовые, народные);
-
Иные помещения.
2.12.3. Указанные помещения Учреждения по размерам (площади) и техническому 
состоянию должны отвечать требованиям санитарно-эпидемиологических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и так далее).
2.13. 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.13.1. Критериями оценки качества дополнительного образования являются:
-

полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с установленными требованиями ее предоставления;
-

результативность (эффективность) предоставления муниципальной услуги, оцениваемая различными методами (в том числе путем проведения опросов).
2.13.2. Качественную муниципальную услугу характеризуют:
-
доступность, своевременность, актуальность, точность предоставления в соответствии с установленными требованиями ее предоставления;
-
развитие творческих способностей воспитанников;
-
самореализация и самовоспитание воспитанников;
-
создание условий для непрерывного дополнительного образования детей в соответствии с их интересами и потребностями;
-
организация содержательного досуга и занятости воспитанников;
-
результаты участия воспитанников в фестивалях, выставках, конкурсах различного уровня.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур
3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента приема (зачисления) ребенка в учреждение и до окончания обучения или до  отчисления из учреждения. Прием детей в учреждение осуществляется в течение всего календарного года при наличии свободных мест в учреждении. Зачисление учащихся производится приказом директора Учреждения о зачислении. 
3.2. Перевод обучающихся с одного года обучения на другой осуществляется на основе выполнения им программных требований, по приказу директора Учреждения.  В течение учебного года допускается перевод обучающегося из одного объединения в другое (в том числе разного профиля) исходя из его способностей и склонностей к выбранному виду деятельности.
3.3.
Организация учебно-образовательного процесса.
3.3.1.
Учебный год в Учреждении начинается в соответствии с Уставом Учреждения, Учебным планом, Годовым календарным учебным графиком Учреждения и начинается с 1 сентября и заканчивается 31  мая. Продолжительность учебного года составляет не менее 34 недель. 
3.3.2. 
Режим работы Учреждения, длительность пребывания в нем детей, а также учебные нагрузки детей определяются Уставом Учреждения и не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных на основе санитарно-эпидемиологических требований к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных учреждений (СанПиН 2.4.4.1251-03). Единицей измерения учебного времени и основной формой учебного процесса в Учреждении является занятие. Продолжительность занятия (академического часа)  составляет 40  минут,  «Школа раннего развития» - 30 минут. Перерыв между занятиями – 10 минут. Начало занятий: II смена – 14.00 час.  
3.3.3.
Для обеспечения учебно-воспитательного процесса и полного усвоения учащимися учебного материала в соответствии с учебными планами и программами в Учреждении устанавливаются следующие виды работ: индивидуальные занятия, групповые занятия, контрольные мероприятия, культурно-просветительские мероприятия (концерты, лекции, встречи, беседы, выставки  и т.д.).
3.3.4.
Учреждение осуществляет образовательный процесс в соответствии с возрастными блоками: 
-

дошкольники – блок «Мир радости»;
-

младшие школьники – блок «Школа юного мастера»;
-

средний школьный возраст – блок «Школа творчества юных»;
-

старший школьный возраст – блок «Мир профессионала».
3.4

Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются Образовательным учреждением в соответствии с реализуемыми образовательными программами дополнительного образования детей (в соответствии с лицензией). Нормативные сроки освоения реализуемых Учреждением дополнительных образовательных программ по направлениям в соответствии с возрастными блоками составляют: до 1 года;  от 1 года до 2 лет; от 1 до 3 лет; от 1 года до 4 лет. 
3.5. 

Определение уровня  освоения обучающимися дополнительных образовательных программ проводится по  результатам тестирования, анкетирования, защиты проектов, выполнения творческих  работ опытно-экспериментального, учебно-исследовательского, практического и  прикладного характера, предусмотренных программами, а также  по  итогам  мероприятий (олимпиад, выставок, конкурсов, смотров, фестивалей). 
3.6.

При условии успешного обучения и выполнения учебной программы, воспитанник переводится на следующий год обучения. В случае не освоения учебной программы,  по  согласованию с родителями (законными представителями) воспитанник может оставляться  на повторное обучение. Перевод учащихся производится по решению Педагогического совета.  Воспитанники, имеющие достижения в области дополнительного образования,  награждаются Почетной  грамотой.
3.7. 

Результатом исполнения административной процедуры является перевод обучающегося.

3.8. 

Отчисление из Учреждения.

3.8.1.
Отчисление из учреждения дополнительного образования детей производится по следующим основаниям:
-

по личному заявлению обучающегося и (или) его родителей (законных представителей);
-

при условии освоения дополнительной образовательной программы, реализуемой в учреждении.
3.8.2.
Руководитель учреждения издает приказ об отчислении обучающегося из учреждения в день наступления основания для отчисления.


Результатом исполнения административной процедуры является приказ об отчислении обучающегося из Учреждения. 

IV. Требования и порядок

межведомственного информационного взаимодействия

при предоставлении муниципальных услуг

4.1. Предоставление муниципальной услуги не требует межведомственного 
информационного взаимодействия.

V. Формы контроля  за исполнением административного регламента
5.1. 
Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 
административными процедурами, принятием решений ответственными 
специалистами по исполнению настоящего регламента осуществляется 
руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо его 
заместителем.

5.2.
Должностные лица несут ответственность:
- 
за выполнение административных процедур в соответствии с регламентом;

- 
за несоблюдение последовательности административных процедур и сроков их выполнения, установленных регламентом;

- 
за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

VI. 

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,
 а также должностных лиц
6.1.
Заявитель может обратиться с жалобой  на решения и действия (бездействия) 
учреждения оказывающего муниципальную услугу, а также должностных 
лиц ответственных за предоставление муниципальной услуги, устно или 
письменно в адрес администрации муниципального образования города 
Пыть-Яха, руководителя учреждения, оказывающего муниципальную 
услугу, начальника управления по образованию администрации города 
Пыть-Яха, в том числе в следующих случаях:
а)
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги;
б)
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
в)
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
г)
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги, у заявителя;
д)
отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - 
Югры, муниципальными правовыми актами;
е)
затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 
не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского 
автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами;
ж)
отказ учреждения оказывающего муниципальную услугу, должностного 
лица учреждения, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
либо нарушение установленного срока таких исправлений.

6.2.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 
форме в управление по образованию администрацию города, учреждение, 
оказывающее муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые 
должностными лицами учреждения, оказывающего муниципальную услугу, 
подаются в адрес управления по образованию администрации города Пыть-
Ях.
6.3.
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального 
сайта учреждения, оказывающего муниципальную услугу, официального 
сайта администрации города, единого портала государственных и 
муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 
муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме 
заявителя.
6.4.
Жалоба должна содержать:
а)
наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, 
решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
б)
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о 
месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) 
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
в)
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, 
предоставляющего муниципальную услугу;
г)
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) учреждения, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную 
услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
6.5.
Жалоба, поступившая в учреждение, управление по образованию 
администрации города Пыть-Ях, подлежит рассмотрению руководителем 
учреждения, начальником управления по образованию в течение пятнадцати
учреждения, управления по образованию, должностного лица учреждения, 
управления по образованию, в приеме документов у заявителя либо в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти 
рабочих дней со дня ее регистрации. В случаях, установленных 
Правительством Российской Федерации, сроки рассмотрения жалоб могут 
быть сокращены.

6.6.
По результатам рассмотрения жалобы учреждением, руководитель 
учреждения, начальник управления по образованию, принимает одно из 
следующих решений:
а)
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю 
денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными 
правовыми актами, а также в иных формах;
б)
отказывает в удовлетворении жалобы.
6.7.
Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:
-
в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, 
почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
-
в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы 
жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. 
Гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости 
злоупотребления правом;
-
текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, если 
его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
-
в жалобе содержится вопрос, на который ему многократно давались 
письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми 
обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или 
обстоятельства. О данном решении уведомляется гражданин, направивший 
обращение;
-
ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан в 
случае, если разглашаются сведения, составляющие государственную или 
иную охраняемую федеральным законом тайну. Гражданину, направившему 
обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу 
поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения 
указанных сведений.
6.8.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 
подразделе 6.6. заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы.
6.9.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления, 
руководитель учреждения, начальник управления по образованию 
незамедлительно направляет имеющиеся материалы в прокуратуру города.

Приложение 

к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление дополнительного образования в учреждениях дополнительного образования детей»
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

	Прием (зачисление) ребенка в образовательное учреждение

и издание соответствующего приказа,

 


   

	Предоставление   услуги в образовательном учреждении 

 



	Определение уровня освоения  дополнительных образовательных программ





	Перевод учащихся на следующий год обучения
	
	Отчисление учащихся  



	Освоения получателем услуги выбранной образовательной программы
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