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Тульская область
Муниципальное образование Белевский район

Администрация

Постановление

от  11.01.2013г.                                                                                     № 9
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительного

образования детям в учреждениях муниципального значения»
В целях повышения качества предоставления муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации Тульской области от 01.07.2011г. № 533 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг и административных регламентов исполнения государственных функций»,  Постановлением администрации МО Белёвский район от 08.09.2011 г. № 628 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг и административных регламентов исполнения муниципальных функций», на основании статьи 41 Устава муниципального образования Белёвский район администрация МО Белёвский район ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям в учреждениях муниципального значения» (приложение).

2. Настоящее постановление опубликовать в газете «Белевская правда».

3. Постановление вступает в силу со дня подписания.

Первый заместитель 

главы администрации                                                           С.Е.Дегтярев

Приложение 

к постановлению администрации

МО Белевский район

от «____» __________20___ г. № ____

Административный регламент                                                                           предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление дополнительного образования детям в учреждениях муниципального значения»

I. Общие положения

1. Административный регламент  предоставления муниципальной услуги  «Предоставление дополнительного образования детям в учреждениях муниципального значения» (далее – Регламент) разработан в соответствии с постановлением администрации МО Белёвский район от 08.09.2011 г. № 628 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг и административных регламентов исполнения муниципальных функций».
1.1. Предметом регулирования настоящего регламента являются правоотношения, возникающие между родителями (законными представителями) несовершеннолетних детей, в связи с их обращением в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей (далее - Учреждение), подведомственное Управлению образования, культуры, молодежной политики и спорта администрации муниципального образования Белевский район  (далее - Управление образования), за предоставлением муниципальной услуги по предоставлению дополнительного образования детям (далее - муниципальная услуга).

1.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются родители (законные представители, опекуны) несовершеннолетних детей. Получателями услуги являются дети, подростки, молодёжь в возрасте от 6 до                 18 лет.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о месте нахождения, графиках работы, телефонах, электронных адресах органов, учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, указаны в приложении 3 к административному регламенту.

1.3.2. Адреса официальных сайтов, которые содержат информацию                                      о предоставлении муниципальной услуги:

- официальный сайт муниципального образования Белевский район http://www.belev.tulobl.ru, раздел «Муниципальные услуги»;

- официальные сайты Учреждений.


1.3.3. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги Заявитель может получить обратившись в Управление образования путём направления почтового сообщения, по электронной почте, посредством факсимильной связи, по телефону, лично, а также получить информацию на официальном сайте органов местного самоуправления Белевского  района или на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) Российской Федерации.


Информация о порядке предоставления муниципальной услуги  размещается на информационных стендах Управления образования и Учреждений.


1.3.4. Информационный стенд о муниципальной услуге в конкретном образовательном Учреждении вывешивается в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержит следующие обязательные документы и информацию:


- копия устава Учреждения;


- копия лицензии Учреждения на право ведения образовательной деятельности;


- копия настоящего административного регламента;


- лицензионный перечень дополнительных образовательных программ, в т.ч. дополнительных предпрофессиональных общеобразовательных программ в области искусств, по которым ведётся обучение в Учреждении;


- режим работы Учреждения, номера телефонов для справок, адрес официального сайта Учреждения в сети Интернет, адреса электронной почты Учреждения;


- адреса и телефоны, график работы вышестоящих организаций;


- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;


- образец заявления о предоставлении муниципальной услуги (о приёме в Учреждение);


- единые педагогические требования к Получателям услуги;


- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий).


- Информационный стенд с информацией о муниципальной услуге в Управлении образования содержит следующую информацию:


- адреса сайтов и электронной почты Управления образования;


- график работы Управления образования;


- номера кабинетов, фамилии, имена, отчества, должности, номера телефонов сотрудников, осуществляющих приём и консультирование граждан;


- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса сайтов и электронной почты Учреждений;


- копия настоящего административного регламента;


- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий).


Информирование проводится в форме консультирования или публичного информирования. Устное информирование о предоставлении муниципальной услуги должно проводиться с учётом требований официально-делового стиля речи.


1.3.5. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами Управления образования, а также должностными лицами Учреждения (далее - специалисты), в чьи непосредственные обязанности входит предоставление таких консультаций.


1.3.6. Письменные обращения, а также обращения, направленные по электронной почте и с использованием средств факсимильной и электронной связи, рассматриваются в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.


1.3.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения Заявителя специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. При консультировании по телефону специалист должен сообщить наименование органа, учреждения и свою фамилию и должность. Во время разговора произносить слова чётко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.


По завершении консультирования специалист должен кратко подвести итоги разговора и перечислить действия, которые следует предпринять Заявителю. Время разговора не должно превышать 20 минут.


При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведён) другому должностному лицу или же обратившемуся должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


1.4. Запрос Заявителя в Управление образования, Учреждение о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию такого Заявителя с обработкой его персональных данных в  Управлении образования или Учреждении в целях и объёме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо предоставление документов и информации об ином лице, не являющемся Заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги Заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие Заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в Управление образования или Учреждение. Указанные документы могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги - предоставление дополнительного образования детям в учреждениях  муниципального значения.


2.2. Органами, предоставляющими муниципальную услугу являются:


2.2.1. Управление:


1) организует информационное, консультационное, методическое обеспечение предоставления муниципальной услуги;


2) контролирует процедуры предоставления муниципальной услуги, обеспечивая законность, полноту и своевременность её предоставления.


2.2.2. Учреждения, реализующие, согласно лицензии, дополнительные образовательные программы (приложение 1 к административному регламенту):


- муниципальные  образовательные учреждения.


2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:


- получение Получателями муниципальной услуги дополнительного образования в соответствии с действующим законодательством;


- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.


2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются Учреждением в соответствии с Уставом Учреждения и лицензией.


Продолжительность предоставления муниципальной услуги определяется сроками реализации дополнительной образовательной программы, избранной Получателем муниципальной услуги.


Срок выдачи документов, которые являются результатом предоставления муниципальной услуги, до 31 мая календарного года.


2.5. Учреждение несёт в установленном законодательством порядке ответственность за реализацию не в полном объёме дополнительных образовательных программ.


2.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:


- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;


- Конвенция о правах ребёнка;


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


- Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ                               «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;


- Федеральный закон Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


- Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ                              «О персональных данных»;


- Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 149-ФЗ                            «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;


- Федеральный закон Российской Федерации от 09.02.2009 № 8-ФЗ                           «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;


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

- постановление Правительства Российской Федерации от 07.07.2011 № 553                   «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов»;


- постановление Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233                   «Об утверждении типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;


- постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196               «Об утверждении типового положения об общеобразовательном учреждении»;


- постановление Правительства Российской Федерации от 26.06.1995 № 612                  «Об утверждении типового положения об общеобразовательной школе-интернате»;


- постановление Правительства Российской Федерации от 03.11.1994 № 123 «Об утверждении типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;


- постановление Правительства Российской Федерации от 19.09.1997 № 1204  «Об утверждении типового положения об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста»;


- Концепция развития образования в сфере культуры и искусства в Российской Федерации на 2008-2015 годы (одобрена распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.08.2008 № 1244-р);


- постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.04.2003 № 27 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251-03»;


- Устав Белевского района;


2.7. Перечень документов, которые являются необходимыми для предоставления муниципальной услуги.


Для зачисления ребёнка в Учреждение дополнительного образования детей Заявитель предъявляет:


2.7.1. Паспорт (или иные документы, удостоверяющие личность и подтверждающие полномочия законного представителя).


2.7.2. Заявление о приёме ребёнка в Учреждение.


2.7.3. Медицинская справка о состоянии здоровья ребёнка (при приёме в спортивные, туристские и хореографические объединения), полученная Заявителем за счёт собственных средств.


Документы могут быть предоставлены по электронной почте и с использованием средств факсимильной и почтовой связи.


При наличии свободных мест Учреждения могут принимать детей в течение учебного года с учётом их знаний, умений и навыков, необходимых для обучения по выбранной ими дополнительной образовательной программе.


2.8. При предоставлении муниципальной услуги запрещено требовать от Заявителя:


2.8.1. Предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.


2.8.2. Предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тульской области, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, органов местного самоуправления и (или) подведомственных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;


2.8.3. Осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением случаев, предусмотренных законодательством и настоящим административным регламентом.


2.9. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:


2.9.1. Запрашиваемая информация не относится к деятельности  Управления образования.

2.9.2. Отсутствие в письменном обращении фамилии, имени, отчества, личной подписи Заявителя, направившего обращение, и почтового или электронного адреса, по которому должен быть направлен ответ.

2.9.3. Содержание в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

2.9.4. Текст письменного обращения не поддается прочтению, в том числе фамилия и адрес заявителя.

2.9.5. Представление неполного пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги.


2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:


2.10.1. Несоответствие возраста ребёнка условиям предоставления муниципальной услуги.

2.10.2. Заключение учреждения здравоохранения о медицинском состоянии ребёнка, не позволяющем посещать Учреждение.

2.10.3. Отсутствие свободных мест в Учреждении.


Уведомление Заявителя о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги составляет 3 календарных дня.


2.11. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается Учреждением в случае болезни Получателя муниципальной услуги.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.


2.12.1. Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги не взимается.


2.12.2. Муниципальная услуга в сфере дополнительного образования детей гражданам предоставляется бесплатно в рамках определённого бюджетного финансирования.


2.12.3. Муниципальная услуга, предоставляемая Учреждениями сверх муниципального задания, оказывается за счёт других (внебюджетных) источников через заключение договоров с Заявителем в установленном законодательством Российской Федерации порядке.


2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.


Предоставление услуги, являющейся необходимой и обязательной, осуществляется за счёт Заявителя.


2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.


Приём обращений Заявителя ведётся специалистом без предварительной записи в порядке живой очереди.


Максимальный срок ожидания в очереди не превышает 30 минут.


Индивидуальное устное информирование Заявителя осуществляется специалистом не более 15 минут.


Индивидуальное письменное информирование Заявителя осуществляется путём направления ответа почтовым отправлением. Письменные обращения Заявителей рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации в образовательном учреждении. Максимальный срок, на который может быть продлено рассмотрение обращения Заявителя, составляет не более 30 дней.


2.15. Срок и порядок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.


Срок приёма и регистрации документов при личном обращении Заявителя не может превышать 30 минут. При направлении документов по почте России (в том числе по электронной почте) срок приёма и регистрации документов не может превышать 1 дня со дня поступления документов в Учреждение.


2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.


Кабинеты для приёма Заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:


- места информирования в Управлении образования, Учреждении, предназначенные для ознакомления Заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами с образцами заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


- зал ожидания оборудуется стульями и столами для возможности оформления необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.


2.17. Требования к местам предоставления муниципальные услуги Получателям:


2.17.1. Учреждение, предоставляющее муниципальной услуги, его структурные подразделения должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения. Помещения должны быть обеспечены и оснащены телефонной связью, Интернетом.


2.17.2. Площадь, занимаемая Учреждением, должна обеспечивать размещение работников и Потребителей Услуги и предоставление им Услуги в соответствии с СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях», СанПиН 2.4.4.1251-03 «Санитарно-эпидемиологические требования к учреждениям дополнительного образования».


2.17.3. Учебные помещения включают: рабочую зону (размещение учебных столов для обучающихся), рабочую зону учителя, дополнительное пространство для размещения учебно-наглядных пособий, технических средств обучения (ТСО), зону для индивидуальных занятий, обучающихся и возможной активной деятельности.


2.17.4. По размерам (площади) и техническому состоянию помещения Учреждения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда, быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой услуги (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.).


2.17.5. Размеры площадей основных и дополнительных помещений должны соответствовать требованиям санитарных и строительных норм и правил в зависимости от реализации программ, единовременной вместимости, технологии процесса обучения, инженерно-технического оборудования, оснащения необходимой мебелью.


2.18. Показатели доступности муниципальной услуги:


2.18.1. Показателями доступности являются:


1) информационная доступность;


2) наличие административного регламента;


3) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;


4) обеспечение возможности направления заявления и получение ответа Заявителем по электронной почте, посредством телефонной связи, при личном обращении, по почте;


5) наличие информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования Белевский  район в разделе «Муниципальные услуги»;


6) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) Российской Федерации;


7) возможность получения информации в ходе предоставления муниципальной услуги.


2.19. Система индикаторов (показателей) качества Услуги приведена в приложении № 4 к настоящему регламенту.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения


3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


- приём и регистрация заявления для предоставления муниципальной услуги;


- рассмотрение документов;

- издание приказа о зачислении в Учреждение;


- обучение в Учреждении.


3.1.1. Приём и регистрация заявления для предоставления муниципальной услуги.


Основанием для начала административной процедуры является факт подачи заявления Заявителем. Заявитель, обратившийся за предоставлением муниципальной услуги, представляет заявление и документы, установленные пунктом 2.7. настоящего административного регламента. Время ожидания в очереди при подаче заявления и прилагаемых к нему документов не более 30 минут.


Заявление регистрируется специалистом в Журнале регистрации заявлений.


При отсутствии свободных мест в Учреждении, на поступление в которое подавалось заявление, поданное заявление ставится в очередь, а заявителю выдаётся расписка в приёме заявления и сообщается номер его очерёдности.


При наступлении очерёдности Заявителя (появлении свободных мест) Учреждение, оказывающее услугу, должно уведомить об этом Заявителя в течение 3-х дней со дня появления свободных мест.


Максимальный срок выполнения действия составляет не более 10 минут.


Результатом административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации заявлений.


Ответственным должностным лицом за выполнение данной административной процедуры является лицо, ответственное за приём и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги.


3.1.2. Рассмотрение документов.


Основанием для начала административной процедуры рассмотрения документов является зарегистрированное заявление с приложенными документами.


Специалистом, которому поручено руководителем Учреждения рассмотрение заявления, осуществляется проверка правильности заполнения заявления, наличие на нём подписи и даты.


Специалист в течение 7 рабочих дней рассматривает поступившее заявление на предмет возможности предоставления муниципальной услуги, либо выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в  пункте 2.10. настоящего административного регламента.


По результатам рассмотрения заявления специалист осуществляет подготовку проекта ответа, либо ответ, содержащий мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.


Подготовленный специалистом проект ответа в течение 1 рабочего дня направляется на подпись руководителю Учреждения.


Руководитель Учреждения подписывает проект ответа в течение 2-х рабочих дней.


Подписанный руководителем ответ направляется Заявителю по почтовому адресу, по адресу электронной почты, указанному в письменном обращении или выдаётся лично в течение 1 рабочего дня со дня его подписания.


Максимальный срок выполнения действия составляет не более 11 дней.


Результатом административной процедуры является издание приказа о зачислении в Учреждение.

3.1.3. Издание приказа о зачислении в Учреждение.


Руководитель учреждения издаёт приказ о зачислении в Учреждение.


На основании приказа о зачислении Получателя формируется личное дело обучающегося.


Максимальный срок выполнения действия составляет не более 3-х рабочих дней.


Результатом административной процедуры является приказ Учреждения о зачислении Получателя в Учреждение.


3.1.5. Обучение в Учреждении.


Основанием для начала административной процедуры является зачисление Получателя в Учреждение.


Максимальный срок выполнения действия предусмотрены соответствующими образовательными программами.


Результатом административной процедуры является получение дополнительного образования детьми.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Управлением образования.

Текущий контроль включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения руководителями образовательных учреждений  действующего законодательства, положений настоящего Регламента.

4.2. Проверки могут быть плановыми и оперативными.

4.2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Управления образования на текущий год.

4.2.2. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в Управление образования обращений физических и юридических лиц с жалобами на нарушение их законных прав и интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

4.3. Для проведения проверки Управлением образования создается комиссия по проверке в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек.

4.4. К проверкам могут привлекаться другие работники Управления образования, местного самоуправления, работники методических служб, прошедшие соответствующую подготовку, а также других служб, осуществляющих функции контроля и надзора на территории муниципального образования Белевский район.

4.5. Для выбора образовательного учреждения, включаемого в план-график контрольной деятельности, используются следующие критерии:

- дата проведения последнего планового мероприятия по контролю в отношении образовательного учреждения;

- количество выявленных нарушений законодательства в области образования за предшествующий 5-летний период, полнота и своевременность устранения выявленных нарушений.

4.6. Контроль осуществляется на основании приказа Начальника Управления образования.

4.7. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям в учреждениях муниципального значения" доводятся до образовательных учреждений  в письменной форме.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право обратиться в Управление образования, к руководителю  образовательного учреждения  с жалобой лично или направить письменное заявление (жалобу) в установленном законом порядке.

5.2. Жалоба может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

1) в отношении работы образовательного учреждения  жалоба может быть подана в Управление  образования:

- по адресу: 301530, Тульская область, г. Белев, пл. 25 Октября, д. 3;

- телефон: 8(4872) 4-15-45;

- адрес электронной почты:  komitetbelev@mail.ru;

2) в отношении должностных лиц  Управления образования, администрации образовательных учреждений  жалоба может быть подана как в Управление образования, так и заместителю главы администрации муниципального образования Белевский район, курирующему Управление образования:

Управление  образования:

- по адресу: 301530, Тульская область, г. Белев, пл. 25 Октября, д. 3

- по телефону: 8(4872) 4-15-45;

- по электронной почте:  komitetbelev@mail.ru .

Администрация муниципального образования Белевский район:

- по адресу: 301530, Тульская область, г. Белев, пл. 25 Октября, д. 3

- по телефону: 8(4872) 4-18-33, 4-14-63.
5.3. Начальник  Управления образования проводит личный прием заявителей по предварительной записи по средам с 14.00 до 17.00. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на Интернет-сайтах и информационных стендах.

5.4. Письменное обращение заявителя, поступившее в Управление образования, рассматривается в течение 30 дней с момента его регистрации.

В исключительных случаях начальник Управления образования вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.5. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.7. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, при условии, что его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.8. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) и решения специалистов, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

5.9. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные ответы.

Приложение 1

к административному регламенту

	
	Начальнику Управления образования, культуры, молодёжной политики и спорта

администрации Белевского  района

___________________________ (Ф.И.О.)

от ________________________ (Ф.И.О.)

проживающего по адресу: _____________

___________________________________

улица ______________________________

дом __________ квартира ___________

телефон ____________________________

e-mail _____________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________


Информацию прошу направить следующим образом (отметить нужное):


1. По почтовому адресу: _________________________________________________


2. Электронной почтой по адресу: _________________________________________


3. Посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг.


4. При личном обращении в Управление образования, культуры, молодёжной политики и спорта администрации Белевского района.


5. Иное __________________________________________________ (указать).

____________________________




«____»_____________ 20____года

                    (подпись)

Приложение 2
к административному регламенту

	
	Директору образовательного учреждения

___________________________ (Ф.И.О.)

от ________________________ (Ф.И.О.)

проживающего по адресу: _____________

___________________________________

улица ______________________________

дом __________ квартира ___________

телефон ____________________________

e-mail _____________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________


Информацию прошу направить следующим образом (отметить нужное):


1. По почтовому адресу: _________________________________________________


2. Электронной почтой по адресу: _________________________________________


3. Посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг.


4. При личном обращении в образовательное учреждение.


5. Иное __________________________________________________ (указать).

____________________________




«____»_____________ 20____года

                    (подпись)

Приложение 3
к административному регламенту

Информация об органах местного самоуправления Белевского района,

муниципальных учреждениях Белевского района, ответственных за предоставление муниципальной услуги "Предоставление дополнительного образования детям в учреждениях муниципального значения"
	№ п/п
	Название учреждения, ответственного

за предоставление муниципальной услуги
	Юридический адрес

учреждения
	Контактные телефоны
	Электронные адреса,

адрес сайта

в сети Интернет
	График работы,

часы приёма граждан

	1.
	Управления образования, культуры, молодёжной политики и спорта администрации Белевского района
	301530, Тульская область, г. Белев, пл. 25 Октября, д. 3


	(48742) 4-15-45;

факс:

(48742) 4-15-45
	komitetbelev@mail.ru;

сайт:

http://www.belev.tulobl.ru 

	график работы:

понедельник - пятница;

часы приёма: 09.00 - 17.00
перерыв на обед: 12.00 - 13.00
выходные дни:

суббота, воскресенье

	Образовательные учреждения дополнительного образования детей, подведомственные Управлению образования

	1.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа» г. Белёва Тульской области
	301530, Тульская область, г. Белев, ул. Пушкина,    д. 12а 
	(48742) 

4-13-06
	http://dyusshbelev.ucoz.ru/ 
	график работы:

понедельник – пятница 09.00 - 19.30 суббота – 09.00 - 17.30
воскресенье – 09.00 - 17.30

часы приёма: понедельник – пятница 09.00 - 18.00

перерыв на обед: 13.00  - 14.00 




  Приложение 4

                к административному регламенту муниципальной услуги 

«Предоставление дополнительного образования детям 

в учреждениях муниципального значения »

Система индикаторов (показателей) качества муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям в учреждениях муниципального значения»

	№ 
п/п
	Индикаторы (показатели) качества муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям в учреждениях муниципального значения» 
	Значение индикатора (характеристики),

ед. изм.

	1
	2
	3

	1.
	Укомплектованность кадрами. 


	100%

	2.
	Доля потребителей, удовлетворенных качеством и доступностью оказанной образовательным учреждением услуги.


	100%

	3
	Выполнение учебного плана учреждения. Полнота реализации дополнительных общеобразовательных программ.


	100%

	4.
	Доля обучающихся, охваченных дополнительными образовательными услугами, организованными в учреждении дополнительного образования (от общего числа несовершеннолетних, обучающихся в муниципальных общеобразовательных учреждениях).


	35%

	5.
	Доля обучающихся, освоивших дополнительную образовательную программу в полном объеме.


	100%


	6.
	Доля обучающихся, принявших участие в мероприятиях муниципального, регионального и федерального уровнях (конкурсах, соревнованиях, смотрах, фестивалях и др.)


	не менее 

40 %

	7.
	Доля обучающихся, ставших победителями и призерами в мероприятиях муниципального, регионального и  федерального уровней (конкурсах, соревнованиях, смотрах, фестивалях и др.)


	не менее 

30 %

	8.
	Наличие доступа к ресурсам сети Интернет; наличие официального сайта учреждения.


	100

	9.
	Соответствие оборудования учреждения требованиям СанПиН.

 Обеспеченность учебным (спортивным и др.) оборудованием в соответствии с требованиями дополнительной образовательной программы.
	70

	10.
	Обеспеченность учебным (спортивным и др.) оборудованием в соответствии с требованиями дополнительной образовательной программы.
	70


