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Республика   Бурятия
Администрация муниципального образования

«Город Северобайкальск»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
«02» ноября 2017 г.                                                                  №1021
г. Северобайкальск
О внесении изменений в Постановление 

администрации  муниципального образования
 «город Северобайкальск»  от 15.11.2011г. № 1459
 «Об утверждении административного    регламента 
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление

 дополнительного образования на территории

муниципального образования «город Северобайкальск»

                На основании Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлении главы муниципального образования «город Северобайкальск» от 20.06.2011г  № 667 «Об утверждении Порядка разработки и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги ««Предоставление дополнительного образования на территории

          муниципального образования «город Северобайкальск» в новой редакции. 
          (приложение 1, 2, 3, 4).

2. Опубликовать административный регламент в газете «Северный Байкал» и разместить на официальном сайте муниципального образования.
3. Настоящее Постановление вступает в силу с момента опубликования.
4. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на Управление образования администрации муниципального образования «город Северобайкальск»  (Г.П.Платонова).

И.о. главы                                                             А.А.Мирошниченко
Исп. Ананина А.Н.  тел 2-42-56
    УТВЕРЖДЕН

 постановлением Главы администрации 

                                                                                                      муниципального образования

                                                                             «город Северобайкальск»

                                                                                                     от   « 01 »    ноября     2017 г.  №  1021
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления муниципальной услуги

«Предоставление дополнительного образования на территории

муниципального образования «город Северобайкальск»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент (далее - Регламент)     предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования на территории муниципального образования «город Северобайкальск» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

1.2. Получателями муниципальной услуги являются дети в возрасте до 18 лет. 

Заявителями муниципальной услуги являются физические лица- родители (законные представители) несовершеннолетних детей (получателей муниципальной услуги).

 1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1.Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Информацию о месте нахождения и графике работы, справочных и контактных телефонах, адресах электронной почты, официальных сайтов Управления образования администрации муниципального образования «город Северобайкальск» (далее Управление образования), образовательных  организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способах получения информации о месте нахождения и графиках работы муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, о многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг, а также о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

   на официальном сайте Управления образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://guo-sbk.ru/; 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал) http://www.gosuslugi.ru;

            на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги;

при личном обращении заявителя;

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа;

при обращении по телефону.

1.3.2. Местонахождение Управления образования: Республика Бурятия, город Северобайкальск, проспект Ленинградский, дом 7.

Адрес официального сайта в сети «Интернет»: http://guo-sbk.ru/ 

          Адрес электронной почты для направления обращений: severguo@mail.ru 
Сотрудники Управления образования  (далее - сотрудники) осуществляют прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

-понедельник-четверг с 8.30. до 17.30, пятница с 8.30 до 16.00
-перерыв с 12.30 до 14.00

Выходной-суббота, воскресенье

Справочный телефон Управления образования (8-301-30)-2-23-32.
1.3.3.Информация о месте нахождения,  справочных телефонах, адресах электронной почты и сайтах Управления образования, образовательных учреждений, реализующих дополнительные  общеобразовательные программы:
	№

п/п
	Наименование учреждения
	Почтовый  адрес 
	Контактный телефон
	Адрес электронной почты, адрес сайта в сети «Интернет»

	1
	Управление образования  администрации муниципального образования «город Северобайкальск»
	671700

Республика Бурятия

Город Северобайкальск

Проспект Ленинградский, 7
	8(30130)2-23-32

8(30130)2-36-09
	severguo@mail.ru
сайт:http://guo-sbk.ru/ 

	2
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования  «Дом детского творчества «Эврика»
	671700, Республика Бурятия, г. Северобайкальск, пер. Пролетарский, дом 5


	8(301-30)2-00-03
	evrikasb@mail.ru
сайт: evrika-sbk.ru 

	3
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение

дополнительного образования  «Школа туристско-экологического образования»( МБОУ ДО «ШТЭО»)


	Республика Бурятия, г. Северобайкальск,пр Ленинградский 19,  


	8(301-30)2-03-23
	shteo.sbk@mail.ru

сайт: www.shteo.ru

	4
	Муниципальное бюджетное образовательное  учреждение дополнительного образования «Центр национальной культуры «Баяр»
	671700, Республика Бурятия, г. Северобайкальск, пер. Пролетарский, дом 5 блок 2, ул. 60 лет ВЛКСМ,д17,

 пр Ленинградский,

д.11


	8(301-30)2-18-60
	 center-bayar @mail.ru/

 
сайт:www.center-bayar.com

	5
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования «Детско-юношеская спортивная школа»
	671700, Республика Бурятия,                           г. Северобайкальск,  ул. Морских пехотинцев, 1-Б; ул. Дружбы, 17/1;  ул. Космонавтов, 13-Б;

 пер. Школьный,          д. 6; ул. 60 лет ВЛКСМ, д.17; пр. Ленинградский, д. 11; пер.  2Пионерский, д. 4,  пр. 60 лет СССР дом 12


	8(301-30)2-17-54
8(301-30)2-53-86
	 sport-sbk@mail.ru
 сайт: http://sport-sbk.ru

	6
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования 

Оздоровительный лагерь «Радуга»
	671700 Республика Бурятия, г Северобайкальск, Байкальское шоссе, 4 км.


	8(301-30)2-23-32
8(301-30)2-05-68
	severguo@mail.ru
сайт:http://guo-sbk.ru/


       1.3.4.При личном обращении заявителя уполномоченный специалист Управления образования предоставляет заявителю подробную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги.
 Сотрудники Управления образования  (далее - сотрудники) осуществляют прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

-понедельник-четверг с 8.30. до 17.30, пятница с 8.30 до 16.00
-перерыв с 12.30 до 14.00

Выходной-суббота, воскресенье

Справочный телефон Управления образования (8-301-30)-2-23-32.
       1.3.5.При ответах на телефонные звонки специалист подробно и в вежливой форме информируют заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, учреждения, в которые позвонил гражданин, и фамилии, имени, отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок.

Во время разговора специалист обязан произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат (линию).

При невозможности ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

        1.3.6. Заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения в соответствии с графиком работы.

1.3.7. Для получения сведений о ходе исполнения муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата подачи заявления и фамилия заявителя.      

В случае подачи заявления в форме электронного документа с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Бурятия, информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем отображения актуальной информации о текущем состоянии (статусе) оказания муниципальной услуги в личном кабинете заявителя.  

1.3.8. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги
«Предоставление дополнительного образования на территории муниципального образования «город Северобайкальск»
2.2. Наименование органа, предоставляющего  муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется: 

Управлением образования – в части информации по  работе организаций, осуществляющих образовательную деятельность и реализующих дополнительные общеобразовательные программы (дополнительные общеразвивающие программы и дополнительные предпрофессиональные программы), а также индивидуальных предпринимателей (далее - организации, осуществляющие образовательную деятельность).

 Муниципальными  образовательными учреждениями дополнительного образования  осуществляющими образовательную деятельность и реализующими дополнительные общеобразовательные программы (дополнительные общеразвивающие программы и дополнительные предпрофессиональные программы) ( далее- УДО) и муниципальными общеобразовательными учреждениями, имеющими лицензию на ведение образовательной деятельности и свидетельство о государственной аккредитации, подведомственными Управлению образования администрации муниципального образования «город Северобайкальск». 

2.2.2. Запрещается требовать от заявителя 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 получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.2.3. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.3. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, Республики Бурятия, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления:

Конвенцией о правах ребёнка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН от 20.11.1989 (опубликована в Сборнике международных договоров СССР, выпуск XLVI, 1993);

Федеральным законом Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации» (опубликованным в Собрании законодательства РФ, 03.08.1998, № 31, ст. 3802);

Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликованным в Собрании законодательства Российской Федерации, 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ  «Об образовании в Российской Федерации» (в ред. Федеральных законов от 07.05.2013 N 99-ФЗ, от 07.06.2013 N 120-ФЗ, от 02.07.2013 N 170-ФЗ, от 23.07.2013 N 203-ФЗ, от 25.11.2013 N 317-ФЗ, от 03.02.2014 N 11-ФЗ, от 03.02.2014 N 15-ФЗ, от 05.05.2014 N 84-ФЗ)

Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и  муниципальных услуг» ((ред. от 15.02.2016)
Распоряжением Правительства Российской Федерации от 04.09.2014г. №1726-р «Об утверждении концепции развития дополнительного образования детей»

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 29.08.2013г. №1008 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам».
Распоряжением Правительства Республики Бурятия от 24.08.2015г. №512-р «Об утверждении концепции развития дополнительного образования детей в Республике Бурятия»

Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 4 июля 2014 г. № 41 "Об утверждении СанПиН 2.4.4.3172-14 "Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей" 
Законом Республики Бурятия от 13.12.2013 N 240-V (ред. от 17.12.2015) "Об образовании в Республике Бурятия";

Уставом образовательных учреждений, реализующих дополнительные общеобразовательные программы ;

настоящим административным регламентом.
2.4.  Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются образовательным учреждением в соответствии с реализуемыми образовательными программами дополнительного образования детей (в соответствии с лицензией на дополнительные образовательные услуги).

2.4.2. Учебный год в учреждении дополнительного образования детей начинается  в соответствии с Уставом образовательного учреждения дополнительного образования детей, Учебным планом, Годовым календарным учебным графиком учреждения.

2.4.3. Продолжительность учебного года не менее 36 недель.

2.4.4.Учреждение дополнительного образования несет в установленном законодательством порядке ответственность за реализацию не в полном объеме образовательных программ дополнительного образования детей.
 2.4.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента приема (зачисления) ребенка в  учреждение дополнительного образования детей до его отчисления из  учреждения. Зачисление ребёнка в учреждение дополнительного образования детей производится в день предоставления  необходимых документов
1.4.6. Комплектование учреждения дополнительного образования осуществляется в соответствии с предельной численностью обучающихся, воспитанников, оговоренной лицензией на право ведения образовательной деятельности, согласно требованиям СанПин 2.4.4.3172-14

2.4.7. Возраст детей, принимаемых в  учреждение дополнительного образования детей, определяется Уставом учреждения. 
2.4.8. В  учреждениях дополнительного образования детей создаются и действуют детские объединения, руководителями которых являются педагоги дополнительного образования.

Численный состав объединения, продолжительность занятий в нем определяются Уставом учреждения. Занятия проводятся по группам, индивидуально или всем составом объединения.

Допускается формирование разновозрастных  детских объединений (учебных групп).

2.4.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента приема (зачисления) ребенка в  учреждение дополнительного образования детей до его отчисления из  учреждения. Зачисление ребёнка в учреждение дополнительного образования детей производится в день предоставления  необходимых документов.

2.4.10. В период обучения по программам дополнительного образования детей ребёнок (воспитанник) имеет право посещать два и более детских объединения (с учетом соблюдения временных нормативов СанПина); переходить (мигрировать) из одного объединения в другое в соответствии с его потребностями и способностями. 

2.4.11. Прием детей в учреждения дополнительного образования детей осуществляется, в основном, в период комплектования  учреждений дополнительного образования детей (до 10 сентября), а также в течение всего календарного года при наличии свободных мест в  учреждении дополнительного образования детей.

2.4.12. Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются в учреждения дополнительного образования детей с учетом их возможностей и заключения педиатра. 
2.4.13. Учреждение дополнительного образования несет в установленном законодательством порядке ответственность за реализацию не в полном объеме образовательных программ дополнительного образования детей.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Принятие в объединение дополнительного образования (группу,  клуб, студию, ансамбль, секцию, кружок, театр и другие) осуществляется на основании заявления о приеме (Приложение № 2). 

Заявление может быть подано родителями (законными представителями) ребенка. 

Заявление подается на имя руководителя любого из учреждений дополнительного образования детей, указанных в Приложении № 1 настоящего Регламента. 

2.5.2.. Вместе с заявлением необходимо представить медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка (требуется при приеме в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические группы). 

2.5.3. В случае,  если желающий заниматься ребенок, проходил обучение в ином учреждении дополнительного образования детей и собирается продолжить обучение, он или его родитель (законный представитель) дополнительно должен представить документ, подтверждающий предшествующее обучение в другом учреждении по избранному профилю или справку с указанием результатов подготовки, выполнения спортивных разрядов и принадлежности к учебной группе (для воспитанников спортивных учреждений). 

2.5.4.. Заявление регистрируется руководителем объединения (представителем администрации) в журнале регистрации заявлений (под подпись заявителя).

2.5.5.  При отсутствии свободных мест в объединении дополнительного образования, на поступление в которую подавалось заявление, поданное заявление ставится в очередь, а заявителю сообщается номер его очередности. 

При наступлении очередности заявителя (появлении свободных мест)  учреждение дополнительного образования детей, оказывающее услугу, должно уведомить об этом заявителя в течение 3 дней с момента появления свободных мест. 

2.5.6. В указанный при приеме заявления (при уведомлении о наступлении очередности) срок родителю (законному представителю) ребенка необходимо обратиться в соответствующее учреждение дополнительного образования детей для заключения договора на предоставление услуги. 

2.5.7. При подписании договора руководитель учреждения дополнительного образования детей, оказывающего услугу, должны ознакомить родителей (законных представителей) ребенка с Уставом учреждения, лицензией на право осуществления образовательной деятельности, настоящим Регламентом, правилами поведения в учреждении дополнительного образования детей (под подпись родителя, законного представителя) и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса и пребывания детей в учреждении. 

2.5.8. После заключения договора ребенок получает право на обучение в учреждении дополнительного образования детей в соответствии с образовательными программами и расписанием занятий, установленными в учреждении дополнительного образования детей, оказывающим услугу. 

2.5.9. Порядок, сроки и иные условия предоставления муниципальной услуги регламентируются Уставом и внутренними локальными документами.

2.6. Содержание и результат предоставления муниципальной услуги

В содержание муниципальной услуги входят:
 Образовательные услуги, направленные на решение следующих основных задач:

- осуществление интеллектуального, социально-личностного, художественно-эстетического и физического развития ребенка в соответствии с реализуемой дополнительной образовательной программой;

- обеспечение условий для социальной адаптации воспитанников.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

· предоставление бесплатного дополнительного образования в соответствии с действующим законодательством;

· полноценное проведение свободного времени с пользой для физического, интеллектуального и творческого развития;
2.7. Приостановление предоставления муниципальной услуги.
Приостановление муниципальной услуги осуществляется на основании заявления родителей (законных представителей) в следующих случаях: 

1) период болезни ребенка или его родителей (законных представителей);

2) санаторно-курортного лечения ребенка;

3)летнего оздоровительного периода с 01.06 по 31.08 вне зависимости от продолжительности отпуска родителей (законных представителей).

 2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

    - при предоставлении родителями (законными представителями) документов, не соответствующих установленным требованиям;

     - превышение предельной численности контингента учреждения дополнительного образования детей, установленной санитарно-гигиеническими нормами и лицензией на право ведения образовательной деятельности;

     - при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком учреждения дополнительного образования детей;

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

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

      - отсутствие в учреждении дополнительного образования детей специалистов требуемого профиля;

     - невыполнение Заявителем условий договора на оказание муниципальной услуги.

 Отказ в приеме заявления по иным основаниям не допускается. 

2.9. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги
 Муниципальная услуга по предоставлению дополнительного образования детей предоставляется бесплатно Граждане имеют право на неоднократное обращение за получением муниципальной услуги, а также на одновременное получение нескольких муниципальных услуг.

       2.9.1. Ответственными за качество предоставления муниципальной услуги являются руководители  учреждений.

       2.9.2. По итогам оказания муниципальной услуги лицам, успешно прошедшим итоговую аттестацию, на основании решения педагогического совета и приказа руководителя учреждения дополнительного образования  выдаются свидетельства установленного образца об окончании учреждения дополнительного образования.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Заявление, представленное непосредственно заявителем, поступившее посредством почтовой или электронной связи, в том числе через официальный сайт, информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг Республики Бурятия», федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», подлежит обязательной регистрации в Журнале регистрации заявлений, а также в  автоматизированной информационной системе (АИС «Электронная очередь») www.rbdou.ru в течение одного рабочего дня со дня его поступления. 
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может составлять более 15 минут. 

2.12. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги оснащаются местами для ожидания, информирования, заполнения заявлений и иных документов, приема граждан.

2.12.2. Места для заполнения заявлений и иных документов оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений.

2.12.3. Места для информирования должны быть оборудованы информационными стендами, содержащими следующую информацию: 
( график работы (часы приема), контактные телефоны (телефон для справок), электронный адрес официальных интернет-сайтов, электронной почты;
( административный регламент предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

( перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

( основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

( порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов;

( перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставлению муниципальной услуги.

2.12.4. Кабинеты (кабинки) приема граждан должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

фамилии, имени и отчества специалиста, осуществляющего прием заявителей;

дней и часов приема, времени перерыва на обед.

2.12.5. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройством (принтером).

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показателем доступности муниципальной услуги является:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- наличие различных каналов получения информации о порядке получения муниципальной услуги и ходе ее предоставления;

-обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или портала государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Бурятия;
2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги является:

 - соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги. 

2.14. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме и многофункциональном центре

2.14.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

а) получение информации о предоставляемой муниципальной услуге в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе с помощью  официального сайта Управления образования, официального сайта ОУ, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), в информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Республики Бурятия».

б) получение и копирование формы заявления, необходимой для получения муниципальной услуги в электронной форме в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе на официальных сайтах Управления образования, ОУ, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», в информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Республики Бурятия;

в) представление заявления в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе в федеральной государственной информационной системой «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), информационной системой «Портал государственных и муниципальных услуг Республики Бурятия» через «Личный кабинет»;

г) осуществление с использованием федеральной государственной информационной системой «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), информационной системой «Портал государственных и муниципальных услуг Республики Бурятия», АИС «Электронная очередь»,  мониторинга хода предоставления муниципальной услуги через «Личный кабинет»;

д) получение результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), информационной системой «Портал государственных и муниципальных услуг Республики Бурятия» через «Личный кабинет», если это не запрещено федеральным законом.

2.14.2. В случае обращения гражданина в многофункциональный центр документы на предоставление муниципальной услуги направляются в Управление образования, в порядке, предусмотренном соглашением, заключенным между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу.

3. Формы контроля за  предоставлением муниципальной услуги.

3.1. Текущий контроль порядка предоставления и качества муниципальной услуги осуществляется Управлением образования администрации муниципального образования «город Северобайкальск».

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

 3.3. Регулярная проверка соответствия деятельности учреждений дополнительного образования детей, оказывающих муниципальную услугу, требованиям настоящего Регламента (далее – регулярная проверка) проводится Управлением образования не реже 1 раза в течение 5 лет, но не чаще двух раз в год (состав комиссии, сроки проверки устанавливаются приказом начальника Управления образования).

3.4. Регулярной проверке подлежит деятельность учреждений дополнительного образования детей, оказывающих муниципальную услугу на постоянной основе. При проведении регулярной проверки нельзя вмешиваться в хозяйственную деятельность учреждения, оказывающего услугу. 

3.5. Регулярная проверка проводится с предварительным  уведомлением сотрудников  учреждения дополнительного образования детей о ее проведении. Регулярная проверка проводится сотрудниками Управления образования в присутствии руководителя учреждения дополнительного образования детей, оказывающего услугу (его заместителя). В ходе регулярной проверки должно быть установлено соответствие или несоответствие деятельности учреждения дополнительного образования детей требованиям (с указанием на конкретные требования, по которым были выявлены несоответствия). 

3.6. По результатам проверки Управление образования готовит Акт проверки для учреждения дополнительного образования детей, оказывающего услугу, допустившего нарушение Регламента, по устранению выявленных нарушений и привлечению виновных лиц к ответственности.

3.7. Информация о результатах регулярной проверки в отношении каждого учреждения дополнительного образования детей, деятельность которых подлежала проверке, должна быть доведена до сведения руководителей учреждений не позднее 15 дней со дня проведения регулярной проверки. 

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

4.Обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

     4.1. Заявитель в ходе или по результатам исполнения муниципальной услуги вправе обратиться с жалобой на действия (бездействия) лиц, ответственных за исполнение муниципальной услуги, а также на нарушение своих прав и законных интересов, нарушение положений настоящего Регламента в Управление образования, учреждение дополнительного образования (Приложение 3).

     4.2. Обращение Заявителей может осуществляться в письменном или устном виде, направлено по почте, электронной почте, на Интернет-сайт Управления образования. 

     4.3. Письменное обращение должно содержать:

наименование, либо фамилию, имя, отчество руководителя Управления образования;

фамилию, имя, отчество заявителя;

почтовый адрес заявителя;

текст обращения;

личную подпись лица;

дату составления обращения. 

К письменному обращению прилагаются документы или копии, на которые заявитель ссылается в обращении.

     4.4. Прием Заявителей осуществляется в течение установленного режима работы Управления образования. Во время приема может быть принята устная форма обращения.

При устной форме обращения Заявитель обязан предъявить документ, удостоверяющий личность.

В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия Заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В случае если в устном обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Управления образования, Заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

В ходе личного приема Заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

4.5. Обращения Заявителей в установленной форме фиксируются в журнале регистрации заявлений и обращений граждан.

4.6. Письменное обращение, поступившее в Управление образования или в учреждение дополнительного образования в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации. В случае необходимости получения дополнительной информации срок рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается Заявителю, с указанием причин продления.

4.7. Обращение Заявителя не рассматривается в следующих случаях:

в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Управления образования и исполнителей муниципальной услуги;

в обращении отсутствуют сведения, предусмотренные п.4.3 настоящего Регламента;

обращение не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения. 

	
	Приложение № 1




Учреждения, в отношении которых применяется Регламент

	Образовательные учреждения
	Адрес
	Телефон, e-mail
	ФИО, должность руководителя  - директора

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования 

Оздоровительный лагерь «Радуга»
	671700 Республика Бурятия, г Северобайкальск, Байкальское шоссе, 4 км.


	8(301-30)2-05-68

severguo@mail.ru
сайт:http://guo-sbk.ru/
	Махно Валентина Николаевна

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования  «Дом детского творчества «Эврика»
	671700, Республика Бурятия, г. Северобайкальск, пер. Пролетарский, дом 5


	8(301-30)2-00-03

evrikasb@mail.ru
сайт: evrika-sbk.ru 
	Божко Марина Васильевна

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение

дополнительного образования  «Школа туристско-экологического образования»( МБОУ ДО «ШТЭО»)


	Республика Бурятия, г. Северобайкальск,пр Ленинградский 19,  


	8(301-30)2-03-23

shteo.sbk@mail.ru

сайт: www.shteo.ru
	Филлипов Тимофей Викторович

	Муниципальное бюджетное образовательное  учреждение дополнительного образования «Центр национальной культуры «Баяр»
	671700, Республика Бурятия, г. Северобайкальск, пер. Пролетарский, дом 5 блок 2, ул. 60 лет ВЛКСМ,д17,

 пр Ленинградский,

д.11


	8(301-30)2-18-60 
center-bayar @mail.ru/

 

сайт:www.center-bayar.com
	Бадмацыренова Вероника Бимбаевна

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования «Детско-юношеская спортивная школа»
	671700, Республика Бурятия,                           г. Северобайкальск,  ул. Морских пехотинцев, 1-Б; ул. Дружбы, 17/1;  ул. Космонавтов, 13-Б;

 пер. Школьный,          д. 6; ул. 60 лет ВЛКСМ, д.17; пр. Ленинградский, д. 11; пер.  Пионерский, д. 4,  пр. 60 лет СССР дом 12


	8(301-30)2-17-54

8(301-30)2-53-86

 sport-sbk@mail.ru
 сайт: http://sport-sbk.ru
	Дандарова  Татьяна Дашиевна
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Форма заявления родителей (законных представителей).

                                        Директору 

                                                                                  МБОУ ДО «___________________» 

                                                                                            От _______________________________

                                                                                            _______________________________

Заявление

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

              название объединения

Фамилия (ребенка) _____________________________________________________________

Имя, отчество _________________________________________________________________

Год, месяц, число рождения _____________________________________________________

Адрес ________________________________________________________________________

Телефон_______________________________________

Образовательное учреждение                        № ____ класс ____________________________

Сведения о родителях:

Отец: Ф.И.О. __________________________________________________________________

Место работы___________________________________________________________________

Телефон сотовый ________________________________служебный _____________________

Мать: Ф.И.О. __________________________________________________________________

Место работы___________________________________________________________________

Телефон сотовый ________________________________служебный _____________________

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

Подпись                                                   Дата заполнения «___»___________________ 20_г
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_______________________________________________________
(ФИО руководителя ответственного структурного подразделения)

от_______________________________________________________
(ФИО заявителя)

Жалоба на нарушение требований Регламента по предоставлению муниципальной услуги

Я, _____________________________________________________________________________, 

(ФИО заявителя)

проживающий по адресу __________________________________________________________, 

(индекс, город, улица, дом, квартира)

подаю жалобу от имени ___________________________________________________________

(своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)

на нарушение Регламента по предоставлению муниципальной услуги _______________________

_______________________________________________________________________________ , 

допущенное _____________________________________________________________________

(наименование учреждения, допустившего нарушение Регламента)

в части следующих требований: 

1.______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ ______________ 

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

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

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

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

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

обращение к руководителю учреждения, оказывающего услугу  ______ (да/нет) 

Для подтверждения представленной мной информации у  меня имеются следующие материалы: 

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

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

3. Расписка в получении жалобы, подписанная руководителем учреждения, оказывающего услугу ___________________________ (да/нет) 

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

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю. 

ФИО ___________________________________________________________________________

паспорт серия _______ №__________________________________________________________

выдан __________________________________________________________________________

 дата выдачи ____________________________________________________________________

подпись_________________________                                       дата «___»____________г.

контактный телефон______________
Приложение №4
Блок-схема

последовательности административных процедур                       

	
Выбор родителями (законными представителями) образовательного учреждения, предоставляющее дополнительное образование



	
	

	Прием заявления  и документов от заявителя 

для приема в образовательное учреждение, предоставляющее дополнительное образование



	
	

	Рассмотрение принятого заявления и представленных документов.

Решение о приеме в учреждение



	
	

	Организация образовательного процесса в учреждении, 

предоставляющем дополнительное образование



	
	

	Итоговая аттестация обучающихся



	
	

	Выдача документа, подтверждающего обучение в учреждении, предоставляющем дополнительное образование




