Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

Предоставление  дополнительного образования
муниципальным бюджетным образовательным учреждением «Центр внешкольной работы»
Черемшанского муниципального района
1. Общие положения
1.1. Настоящий Регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению дополнительного образования Центром внешкольной работы  (далее – муниципальная услуга).
          1.2. Муниципальная     услуга     предоставляется Муниципальным бюджетным образовательным учреждением «Центр внешкольной работы» (далее МБОУ «Центр внешкольной работы») и образовательными учреждениями, указанными в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту.
  1.3.  Место нахождения МБОУ «Центр внешкольной работы»:

423100, Республика Татарстан, Черемшанский район, с. Черемшан, ул. Гагарина, д. 7.
График работы МБОУ «Центр внешкольной работы»8.00.- 17.00.
1.5. Справочные телефоны МБОУ «Центр внешкольной работы» : (8(84396)2-58-04.
1.6. Адрес официального сайта МБОУ «Центр внешкольной работы»: в сети Интернет: https://edu.tatar.ru/cheremshan/cher/cvr
1.7.  Информация о месте нахождения, режиме работы, справочных телефонах, адресах официальных сайтов Учреждений указаны в Приложении 1.
1.8.  Информация о муниципальной услуге может быть получена:
-
посредством информационных стендов о муниципальной услуге, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещении для работы с заявителями;
-
на официальном сайте МБОУ «Центр внешкольной работы»    https://edu.tatar.ru/cheremshan/cher/cvr;
· через Форму обратной связи, предоставленной на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан https://uslugi.tatar.ru/  и по телефону службы технической поддержки (8(843)5-114-115);

- при  устном обращении в МБОУ «Центр внешкольной работы»
 и Учреждения (по телефону или лично);
- при письменном обращении в МБОУ «Центр внешкольной работы»
       1.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон №210-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, №31, ст.4179); 
-Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Закон  Российской Федерации от 10.07.1992 N 3266-1 "Об образовании", Закон Республики Татарстан от 19.10.1993 N 1982-XII «Об образовании»;
- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2003 г., № 40, ст. 3822);

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

-Законом Российской Федерации от 07.02.1992 года N 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 года N 3266-1 «Об образовании» с изменениями и дополнениями;

- Постановлением Правительства РФ от 07.03.1995 года N 233 «Об утверждении типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;
· Распоряжением Правительства РФ от 18.12.2006 года № 1760-р «Стратегия государственной молодежной политики в РФ»;
· Постановлением Кабинета Министров РТ от 19.07.2010 года № 573 «О стандартах качества государственной услуги по предоставлению дополнительного образования детям в учреждениях регионального значения».
1.10. Получатели муниципальной услуги: дети с 7до 18 лет.

1.11. В настоящем Регламенте используются следующие термины и определения:

-заявитель - житель Республики Татарстан, зарегистрированный по постоянному месту жительства, подающий заявление для получения муниципальной услуги в области дополнительного образования ,
 -муниципальное бюджетное образовательное   учреждение дополнительного образования  «Центр  внешкольной работы»  Черемшанского муниципального района Республики Татарстан предоставляет услуги в области дополнительного образования,

-запрос о предоставлении муниципальной услуги – заявление о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявление). Заявление заполняется по установленному образцу. (приложение №1).

                                                                     2. Стандарт муниципальной услуги
	Наименование требования стандарта
	Содержание требования стандарта
	Нормативный акт,  устанавливающий  муниципальную услугу или требование

	2.1. Наименование муниципальной услуги
	Предоставление дополнительного образования
	Постановление №26 от23.01.2012г. Исполнительного комитета Черемшанского муниципального района

	2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную  услугу
	Муниципальное бюджетное образовательное   учреждение дополнительного образования  «Центр  внешкольной работы»  Черемшанского муниципального района Республики Татарстан
	

	2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
	-
получение воспитанниками  дополнительного образования по художественной, физкультурно-спортивной, туристско-краеведческой,эколого-биологичской,военно-патриотической   направленностям,
· обеспечение специализированными кадрами и повышение квалификации персонала,

- организация и проведение районных конкурсов, соревнований  по направлениям и организации участия детей в них.


	Постановление №26 от23.01.2012г. Исполнительного комитета Черемшанского муниципального района

	2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
	10 дней. Комплектование детей осуществляется с    1 по 30 августа ежегодно.

	

	2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	1. Для всех граждан на общих основаниях:
Для приема в Центр родители (законные представители, опекуны) несовершеннолетних и лица, достигшие возраста 14 лет, должны представить в учреждения следующие документы: заявление, паспортные данные (для лиц моложе 14 лет – данные свидетельства о рождении), медицинскую справку о состоянии здоровья установленного образца при приеме в хореографические объединения, объединения спортивного, спортивно-технического, военно-патриотического направления.
2. Для граждан, имеющих льготы:

Документ, подтверждающий льготную категорию детей, имеющих право на льготное предоставление муниципальной услуги:

- дети из многодетных семей.


	Постановление №26 от23.01.2012г. Исполнительного комитета Черемшанского муниципального района

	2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить
	Не требуются
	

	2.7. Перечень органов государственной власти и их структурных подразделений, согласование которых в случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами, требуется для предоставления государственной услуги и которое осуществляется органом исполнительной власти, предоставляющим государственную услугу
	Согласование государственной услуги не требуется
	

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

	2.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	В день поступления заявления
	

	2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги
	1. Несоответствие представленных документов перечню документов, указанных в п.2.5.

2. Наличие неоговоренных исправлений в подаваемых документах.


	

	2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	  - при отсутствии свободных мест в Центре;
- при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком учреждения дополнительного образования детей;

- возраст поступающего менее минимального значения, предусмотренного уставом учреждения дополнительного образования детей; 

 - возраст поступающего более максимального значения, предусмотренного уставом учреждения дополнительного образования детей;   


	Постановление №26 от23.01.2012г. Исполнительного комитета Черемшанского муниципального района

	2.12. Стоимость предоставления государственной услуги (постановка на учет), если документ выдается на возмездной основе
	Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной   основе
	

	2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении услуги, информационным стендам с образцами заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой услуги
	Заявление подается по адресу: 423100, Республика Татарстан, село Черемшан, ул. Гагарина, дом  7;
Присутственное место оборудовано столом для оформления заявления, информационным стендом с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для получения услуги.
	

	2.14. Режим работы органа, предоставляющего  услугу, порядок  доступа и обращений в орган, предоставляющий муниципальную услугу
	Понедельник - пятница с 8.00 до 17.00.

Суббота, воскресенье – выходной.

Обед с 12.00 до 13.00. 


	Правила внутреннего трудового распорядка 

	2.15. Информационное обеспечение получателей государственной услуги при обращении за ее получением и в ходе предоставления государственной услуги
	Информационный стенд «В помощь заявителю»  в кабинете Центра .
Электронный адрес: E-mal: vneshool_rab@mail.ru;

Телефон для консультации 8(84396)2-58-04.
	

	2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах
	Муниципальная услуга в многофункциональных центрах не предоставляется.
	

	2.17. Особенности предоставления муниципальной  услуги в электронной форме
	Консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить через Интернет – приемную Исполнительного комитета.

В электронной форме муниципальная услуга не предоставляется.
	

	2.18. Порядок исправления возможных недостатков предоставления муниципальной услуги
	Порядок (включая сроки) исправления недостатков предоставленной услуги не отличается от порядка первичного предоставления услуги.
	



3. Административные процедуры
3.1. Заявитель лично, по телефону или через Интернет – приемную обращается в муниципальное бюджетное образовательное  учреждение «Центр внешкольной работы » Черемшанского муниципального района

 (далее – Центр) для получения консультаций о порядке получения муниципальной услуги.

Специалист Центра осуществляет консультирование заявителя, в том числе по составу, форме и содержанию документации, необходимой для получения муниципальной услуги.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день обращения заявителя.

Результат процедуры: консультации, замечания по составу, форме и содержанию представленной документации.

3.2. Родители (законные представители, опекуны) несовершеннолетних и лица, достигшие возраста 14 лет, лично подают заявления для получения муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в Центр.

3.3. Специалист Центра осуществляет:

установление личности заявителя,
проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению.
В случае отсутствия замечаний специалист Центра осуществляет:

прием и регистрацию заявления в специальном журнале;

вручение заявителю расписки в получении с отметкой о дате приема документов с указанием их перечня.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Регламента, специалист Центра, ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для регистрации заявления и возвращает ему документы с объяснением содержания выявленных недостатков в представленных документах.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 20 минут в день поступления заявления.
Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление или возвращенные заявителю документы.
3.4. Специалист Центра формирует учетное дело, состоящее из документов, полученных в результате выполнения следующих функций:
проверки наличия приложенных к заявлению   всех необходимых документов.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение одного дня.
Результат процедур: сформированное учетное дело заявителя направленное на рассмотрение директора Центра.
Результат рассмотрения учетного дела  директором Центра : приказ (отказ) о принятии ребенка в Центр внешкольной работы для предоставления дополнительного образования .
3.5. Специалист Центра информирует заявителя о принятом решении. 
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется не позднее  трех дней с момента окончания .
Результат процедуры: уведомление заявителя о принятии ребенка в Центр внешкольной работы  или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4. Порядок и формы  контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной  услуги, подготовку решений на действия (бездействие) должностных лиц Центра.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур являются:

-  проведение в установленном порядке проверки ведения делопроизводства,
-  текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Услуги осуществляется директором Центра, специалистами службы делопроизводства, а также методистами Центра,
-
текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем учреждения, ответственными должностными лицами проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента, инструкций, содержащих порядок предоставления Услуги, 
-
проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки) или по факту обращения получателя муниципальной услуги (внеплановые проверки). 
4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается положениями Центра и должностными регламентами.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Директор Центра несет ответственность за несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

Директор Центра несет ответственность за несвоевременное и (или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 настоящего регламента.

Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за несвоевременное рассмотрение обращений заявителя.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также должностных лиц,  и  муниципальных служащих

5.1. Получатели услуги имеют право на обжалование действий или бездействия сотрудников Центра внешкольной работы Черемшанского муниципального района , участвующих в предоставлении услуги, в досудебном порядке в Исполнительный комитет Черемшанского муниципального района.
5.2. Получатели услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.3. При обращении получателей услуги в письменной форме в Исполнительный комитет Черемшанского муниципального района срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней (календарных) с момента получения обращения.

5.4. Обращение (жалоба) получателей услуги в письменной форме либо в форме электронного документа должно содержать следующую информацию:

- фамилию гражданина, который подает жалобу, его место жительства или пребывания;

- наименование должности, фамилии, имени и отчества сотрудника Центра внешкольной работы Черемшанского муниципального района  (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия) и причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

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

- требования о признании незаконным действия (бездействия);

- иные сведения, которые получатель услуги считает необходимым сообщить.

5.5. К обращению (жалобе) могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении (жалобе) обстоятельства. В таком случае в обращении (жалобе) приводится перечень, прилагаемых документов.

5.6. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения (жалобы), отсутствуют или не приложены к обращению (жалобе), решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.7. Обращение (жалоба) подписывается подавшим его (ее) получателем услуги.

5.8. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) руководитель Исполнительного комитета Черемшанского муниципального района    принимает одно из следующих решений:

- признает действие (бездействие) должностного лица Центра внешкольной работы соответствующим законодательству и настоящему Регламенту и отказывает в удовлетворении обращения (жалобы);

- признает действие (бездействие) должностного лица Центра внешкольной работы не соответствующим законодательству и настоящему Регламенту полностью или частично и принимает решение об удовлетворении обращения (жалобы) полностью или частично.

Копия решения направляется заявителю в течение трех дней по почтовому адресу, а в случае, если жалоба представлена в виде электронного документа по адресу электронной почты заявителя либо по почтовому адресу, указанному в электронном документе.

5.9. В случае удовлетворения обращения (жалобы) полностью или частично руководитель исполнительного комитета Черемшанского муниципального района определяет меры, которые должны быть приняты в целях устранения нарушений.

5.10. Обращение получателя услуги не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствие сведений об обжалуемом действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия физического лица);

- отсутствие подписи получателя услуги;
-наличие оснований, предусмотренных ст.11 Федерального закона №59-ФЗ. 

                                                                                  Приложение №1 
                                                                            Форма заявления от родителей.
                                                                                                                                Директору

                                                                                                                                                            МБОУ «Центр внешкольной работы»

                                                                                                                                                           Черемшанского муниципального района

                                                                                                                                                            Гилязетдиновой Ф.Ш.

Заявление

                                                             Прошу принять в число воспитанников  объединения 
                                                          «___________________________________________» моего сына (дочь):

                                                                    название объединения

 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

                                                                          предоставления муниципальной услуги 
                                                                          дополнительного образования
Блок - схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги  








Не соответствуют п.2.5.


Соответствуют п.2.5.











                                                                   Приложение 3
                                                                       (справочное) 
                                                   к Административному регламенту

                                    по предоставлению дополнительного образования 
                                                        Центром внешкольной  работы
Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги по предоставлению дополнительного образования 
Центром внешкольной работы Черемшанского муниципального района
 и осуществляющих контроль ее исполнения

Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования « Центр внешкольной работы»
Черемшанского муниципального района
	Должность
	Телефон
	Электронный адрес

	Директор Центра
	8(84396)
2-58-04
	vneshool_rab@mail.ru;

	Методист Центра
	8(84396)

2-58-04
	 vneshool_rab@mail.ru;


        Исполнительный комитет Черемшанского муниципального района Республики Татарстан

	Должность
	Телефон
	Электронный адрес

	Руководитель исполнительного комитета
	8(84396)
2-58-00
	Sabirov.Nail@tatar.ru


Специалист  Центра


Консультация


в день обращения





Заявитель


Подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов





Принятие решения в зависимости от результата проверки комплектности документов





специалист Центра


Проверка, прием и регистрация документов    15 минут








Специалист  Центра


Формирование учетного дела 


                                                 1 день








Специалист Центра


Регистрация документов 


20 минут (в день поступления)





Документы возвращены заявителю








Подписанный  Приказ  о принятии (или отказе) ребенка в Центр








Специалист Центра


Направление учетного дела заявителя на  рассмотр. рук. Центра 4 дня





4




















Уведомление заявителя об отказе или принятии ребенка 


в Центр 3 дня   


3 дня














Директор Центра внешкольной работы





2 дня

































