
ПРОЕКТ 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги 
«Организация предоставления дополнительного образования детям» 

на территории муниципального района Уфимский район
 Республики Башкортостан
1. Общие положения.
1.1. Настоящий административный регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления  дополнительного образования детям» (за исключением предоставления дополнительного образования детям в учреждениях регионального значения) на территории муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан. 
Административный регламент «Организация предоставления  дополнительного образования детям»  разработан Отделом  образования Администрации муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан (далее – Отдел образования), в целях  повышения качества организации предоставления данной муниципальной услуги, определения сроков  и последовательности действий (административных процедур) определяет сроки, последовательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия с заявителями при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Административный регламент разработан на основе требований: 

· Конституции Российской Федерации" (принятой всенародным голосованием 12.12.1993);

- Конституции Республики Башкортостан" от 24.12.1993 N ВС-22/15;

· Закона Российской Федерации от 10.07.1992г. № 3266-1 «Об образовании»;

- Закона Республики Башкортостан от 29.10.1992 N ВС-13/32 "Об образовании";

- Федерального закона от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

   - Федерального закона от 24.07.1998 N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации";

·  Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
· постановления Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», 
· -
постановления Правительства РФ от 07.03.1995 N 233 "Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей";
· постановления Правительства Республики Башкортостан от 26 декабря 2011 г. № 504 «О разработке и утверждении республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», 
· постановления Главного государственного санитарного врача РФ от 03.04.2003 N 27 "О введении в действие Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251-03.
1.3. Получателями услуги являются: дети  до 18 лет. 

Заявление в муниципальное образовательное бюджетное учреждение дополнительного образования детей (далее – МОБУ ДОД) подается:

 -  родителями (законными представителями) детей;
-  детьми от 14 лет, с обязательным согласованием с родителями (законными представителями) (далее – заявители).

1.4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель имеет право на получение всей необходимой информации, связанной с предоставлением ему муниципальной услуги.
При предоставлении муниципальной услуги  МОБУ ДОД обязано ознакомить ребенка и (или) его родителей (законных представителей) с уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения (при его наличии), основными образовательными программами, реализуемыми этим образовательным учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса. 
1.4.1. Информация о месте нахождения Отдела образования:

 450057, Республика Башкортостан, город Уфа, улица Цюрупы, д.6
Режим (график) работы:

 Понедельник - пятница:   8:30 – 17:30,  перерыв: 13:00-14:00.

                         выходные дни: суббота-воскресенье.
Телефон  для  консультаций  по  вопросам  предоставления Услуги:  (347)273-82-54.
электронная почта:  e-mail:rcpi47@mail.ru
Место нахождения,  справочные телефоны учреждений, предоставляющих Услугу, приведены в Приложении 1 к настоящему административному регламенту.
Информация о предоставлении и исполнении Услуг осуществляется:

- непосредственно в муниципальных образовательных бюджетных учреждениях дополнительного образования детей;

- посредством телефонной связи;

- размещения информации на сайте Отдела образования Администрации муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан;

- на информационных стендах в учреждениях, предоставляющих Услугу;

    - иным, не запрещенным законом способом.
1.4.2. Справочные телефоны Отдела образования: 
Телефон для консультаций по вопросам предоставления Услуги: 

(347)273-82-54

Справочные телефоны участвующих в предоставлении муниципальной услуги организаций приведены в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
1.4.3. Адрес официального сайта Отдела образования:
http://ufimroo.ucoz.ru 
1.5. В настоящем административном регламенте применяются следующие термины, обозначения и сокращения:

Отдел образования Администрации муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан (далее – Отдел образования), 

Муниципальное образовательное бюджетное учреждение дополнительного образования детей (далее – МОБУ ДОД),
Административный регламент «Организация предоставления  дополнительного образования детям» на территории муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан (далее - административный регламент).
1.6. В настоящий административный регламент могут быть внесены изменения. 
Основаниями для внесения изменений в административный регламент являются:

внесение изменений в правовые акты Российской Федерации и Республики Башкортостан, правовые акты муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, регламентирующие предоставление муниципальной услуги; изменение структуры органов местного самоуправления муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан; обращение граждан и организаций с предложениями по совершенствованию; необходимость совершенствования административных действий, административных процедур предоставления муниципальной услуги, обращение граждан и организаций с предложениями по совершенствованию.
Внесение изменений осуществляет структурное подразделение Администрации муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, предоставляющее муниципальную услугу и являющееся разработчиком настоящего административного регламента, в том же порядке, что и при разработке и утверждении соответствующих административных регламентов муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
	Наименование муниципальной услуги
	Организация предоставления дополнительного образования детям

	Наименование структурного подразделения, организующего предоставление муниципальной услуги
	Полное наименование: Отдел образования Администрации муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан 
Сокращенное наименование: РОО

	Наименование учреждений, реализующих предоставление муниципальной услуги
	Муниципальное образовательное бюджетное учреждение дополнительного образования детей станция юных натуралистов – экологический центр муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан (далее – МОБУ ДОД СЮН-ЭЦ);
Муниципальное образовательное бюджетное учреждение  дополнительного образования детей «Уфимский районный дом детского творчества» муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан  (далее – МОБУ ДОД  «Уфимский районный ДДТ»)

	Место приема и выдачи документов


	Место приёма документов: непосредственно в МОБУ ДОД.
Место выдачи результата предоставления услуги в МОБУ ДОД.
Приемные дни – в соответствии с режимом работы МОБУ ДОД.
(место нахождения указаны в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту).

	Потребитель, заявитель услуги
	Дети: 

МОБУ ДОД СЮН-ЭЦ -   с 5 лет до 18 лет.
МОБУ ДОД  «Уфимский районный ДДТ» - с 6 до 18 лет.
 Заявителем может являться родитель (законный представитель) ребенка до 18 лет.

	Результат предоставления услуги
	Результатом предоставления муниципальной услуги является:

Достижение ребенком целей и задач, определенных в правоустанавливающих документах МОБУ ДОД,
Предоставление дополнительного образования ребенку.
Документ и (или) информация, подтверждающие предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги), могут быть:

- выданы лично заявителю в форме документа на бумажном носителе;

- направлены заявителю в форме документа на бумажном носителе почтовым отправлением.
Форма и способ получения документа и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги), указываются заявителем в заявлении, если иное не установлено законодательством.

	Сроки предоставления услуги
	Заявления принимаются и регистрируются методистом по учебно–воспитательной работе в срок до 10 (десяти) дней с момента подачи заявления до начала оказания муниципальной услуги.
Срок приостановления предоставления муниципальной услуги: 
- при отсутствии справки от врача о состоянии здоровья с заключением о возможности заниматься в группах дополнительного образования по избранному профилю до момента ее предоставления.
Срок непосредственного оказания Услуги:

- начало оказания муниципальной услуги наступает после  формирования групп занимающихся;
- предоставляется в течении периода с 1 сентября по 31 мая;
- предоставление Услуги осуществляется с момента приема ребенка в МОУ ДОД до его отчисления из учреждения.

	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	· Постановление Правительства РФ от 07.03.1995 N 233 "Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей";
- Письмо Минобразования РФ от 20.05.2003 N 28-51-391/16 "О реализации дополнительных образовательных программ в учреждениях дополнительного образования детей";

- Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 03.04.2003 N 27 "О введении в действие Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251-03,
- Уставы МОБУ ДОД.

	Перечень необходимых документов для предоставления муниципальных услуг


	При обращении за получением муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

1) заявление в форме документа на бумажном носителе оформляется согласно Приложению № 2 к настоящему административному регламенту.
2) справка от врача о состоянии здоровья с заключением о возможности заниматься в группах дополнительного образования по избранному профилю.
3) копия свидетельства о рождении ребенка (при достижении возраста 14 лет – копия паспорта ребенка);

4) копия паспорта одного из родителей (законных представителей) и оригинал для удостоверения.

	Перечень оснований для отказа в приеме документов
	1. Обращение неуполномоченного лица в случае подачи документов (за исключением поступления документов посредством почтовой или факсимильной связи, а так же в электронном виде);

2. Текст заявления не поддается прочтению;

3. Содержание заявления не позволяет определить испрашиваемую услугу;
4. Отсутствие в заявлении ФИО, подписи заявителя и адреса для ответа;

5. В заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста, а также членов его семьи;
6. Непредставление (в том числе предоставление не в полном объеме) необходимых документов. В этом случае заявителю (представителю заявителя) направляется ответ с указанием документов, подлежащих предоставлению;
7.  Испрашиваемая услуга не предоставляется в МОБУ ДОД.
    Письменное решение об отказе в приеме запроса и документов, необходимых для получения муниципальной услуги, оформляется по требованию заявителя, подписывается директором МОБУ ДОД и выдается заявителю с указанием причин отказа.

	Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	- от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения;

- отсутствует справка от врача о состоянии здоровья с заключением о возможности заниматься в группах дополнительного образования по избранному профилю

- предоставление заявителем недостоверных сведений.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается директором МОБУ ДОД и выдается заявителю с указанием причин отказа.

- испрашиваемая услуга отсутствует в МОБУ ДОД.

	Сведения о возмездности (безвозмездности) услуги

	Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

	Максимальный 

срок ожидания в очереди при подаче документов
	При подаче заявления  30 минут;

При получении результатов 30 минут.


	Требования к помещениям, где предоставляются муниципальные услуги
	Помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги, места для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям:

- при входе в в МОБУ ДОД размещается вывеска с полным наименованием учреждения предоставляющего муниципальную услугу, его адресом, а также с указанием наименования вышестоящего органа;

- место ожидания в очереди и место заполнения заявлений оборудуется столом, стулом (стульями) и информационным стендом;

- в МОБУ ДОД размещается информация об оказываемых услугах с образцами для заполнения документов, информация об органе, предоставляющем услугу с указанием ФИО и телефона лица, предоставляющего услугу и дней приема заявления.

     На информационных стендах должна размещаться исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

     На стенде размещается следующая обязательная информация:

-  выдержки из нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Башкортостан, Администрации муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

-  текст настоящего регламента с приложениями;

- образец заполнения заявления;

-  перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- график приема заявителей;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций педагогов и администрации МОБУ ДОД; 

- порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

Тексты материалов, размещаемых на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест другим шрифтом (полужирным).

Помещения, где непосредственно предоставляется Услуга, должны соответствовать требованиям установленным  СанПиН 2.4.4.1251-03, утвержденных Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 03.04.2003 N 27. 


	Показатели доступности и качества муниципальных услуг
	1. Количество взаимодействий заявителя со специалистами структурного подразделения: 1.
2. Время ожидания в очереди при подаче запроса – не более 30 минут.
Основными требованиями к исполнению Услуги являются:

· достоверность предоставляемой информации; 

· четкость в изложении информации; 

· полнота информирования; 

· наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании); 

· удобство и доступность получения информации; 

· оперативность предоставления информации. 



	Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
	 Заявитель может ознакомиться с информацией о предоставляемой муниципальной услуге на
 официальных сайтах МОБУ ДОД. 
Услуга в электронной форме не предоставляется.

	Консультирование получателей муниципальной услуги о порядке её предоставления
	Консультирование получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления проводится посредством личных консультации, письменных консультаций и консультации по телефону. Все консультации являются безвозмездными.


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
3.1.1. Подача родителями (законными представителями) заявления в Учреждение.

Заявление принимается директором МОБУ ДОД. Форма заявления приведена в Приложении 2 настоящего административного регламента.
3.1.2. Зачисление ребенка в Учреждение осуществляется приказом директора Учреждения. Дальнейшие отношения могут регулироваться договором, заключенным  между родителями (законными представителями) и Учреждением, включающим в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе обучения, воспитания.

При приеме ребенка в Учреждение, его родители (законные представители) должны быть ознакомлены с уставом Учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения (при его наличии), основными образовательными программами, реализуемыми Учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

3.2. Непосредственное предоставление Услуги – предоставление дополнительного образования ребенку.

3.3. Предоставление Услуги осуществляют следующие виды персонала:

- административно-управленческий персонал (руководитель учреждения, его заместители по направлениям дополнительного образования);

- педагогический персонал (методисты, педагоги дополнительного образования и т.п.);

- иные работники (концертмейстеры, аккомпаниаторы и т.п.)

Состав персонала определяется штатным расписанием в соответствии с типом и видом Учреждения.

Ответственный за оказание услуги – директор МОБУ ДОД.

3.4. Содержание образовательного процесса в конкретном учреждении определяется учебным планом Учреждения, образовательными программами дополнительного образования детей. Образовательные программы должны соответствовать примерным требованиям к программам дополнительного образования (Письмо Минобрнауки России от 20.05.2003 г. № 28-51-391/16 «О реализации дополнительных образовательных программ в учреждении дополнительного образования детей»).

3.5. Режим работы Учреждения, длительность пребывания в нем детей, а также учебные нагрузки детей определяются Уставом Учреждения и не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных на основе санитарно-эпидемиологических требований к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных учреждений (СанПиН 2.4.4.1251-03).

Блок-схема предоставления Услуги представлена в Приложении №3 настоящего административного регламента.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Текущий контроль над соблюдением последовательности и сроков выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги осуществляет Отдел образования. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем организации руководителем Отдела образования изучения деятельности по соблюдению и  исполнению МОБУ ДОД, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента.

4.3.  Периодичность осуществления текущего контроля: 
Изучение  деятельности по соблюдению и  исполнению МОБУ ДОД, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента,   может быть плановым и внеплановым. Периодичность проведения плановых проверок определяется в соответствии с ежегодными планами работы Отдела образования.  

При изучении деятельности МОБУ ДОД могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Изучение деятельности также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.4. Формами контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги являются:
- рассмотрение отчетов и справок о предоставлении муниципальной услуги; 

- рассмотрение жалоб на действия (бездействие) и решения специалистов (должностных лиц), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной  услуги;

- проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной  услуги.

Плановые проверки проводятся не реже 1 раза в 2 года, внеплановые – в случае поступления жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц специалистов (должностных лиц), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги (иных случаев).

4.5. Результаты изучении деятельности МОБУ ДОД оформляются в виде справок, подписываются исполнителем и представляются для рассмотрения руководству.

По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Специалисты Отдела образования, руководители МОБУ ДОД (в том числе должностные лица), ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут дисциплинарную, административную и иную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации за соблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем регламенте.

Персональная ответственность специалистов Отдела образования, руководителей  МОБУ ДОД закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Руководители и специалисты МОБУ ДОД, ответственные за предоставление муниципальной услуги, в соответствии со своим должностным регламентом несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений, правильность оформления и качество подготовки документов.
4.6. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в Отдел образования, МОБУ ДОД индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении ответственными должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, требований Регламента, законов и иных нормативных правовых актов.

1) Контроль за рассмотрением своих заявлений могут осуществлять заявители на основании полученной в структурном подразделении информации.

2) Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальных услуг.

3) Граждане, их объединения и организации вправе направить обращение с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей (представителей заявителя) при предоставлении муниципальной услуги;

В течение 30 календарных дней со дня регистрации обращений от граждан, их объединений или организаций, обратившимся лицам направляется ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
5.1. Заявитель  имеет право на обжалование действий (бездействия) структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном)  порядке.

5.2.  Жалоба  заявителя может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта структурного подразделения,  предоставляющего муниципальную услугу, единого портала муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, включает в себя подачу жалобы на действия (бездействие) должностных лиц в орган, предоставляющий муниципальную услугу (далее – жалоба). Жалобы на решения, принятые руководителем Отдела образования, МОБУ ДОД, предоставляющего муниципальную услугу, может подаваться в вышестоящий орган - Администрацию муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.

5.4. В жалобе, подаваемой заявителем в порядке досудебного (внесудебного) обжалования, должны быть указаны: 

-  наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Отдела образования, МОБУ ДОД, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Отдела образования, руководителя МОБУ ДОД, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- суть жалобы;

- в случае необходимости, в подтверждение своих доводов, заявитель прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии, заверенные в установленном порядке.

5.5. Основания для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается:
- В случае если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, а также почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

- Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а заявителю, направившему обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом. 

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

- Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

- Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, впоследствии были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в структурное подразделение. 

5.6. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

- Заявитель имеет право на получение в структурном подразделении информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

- В ходе проведения служебной проверки анализируется обоснованность каждого из приведенных мотивов, проверяются, соответствовали ли обжалуемые действия (бездействие) сотрудников положениям и предписаниям законодательных и иных нормативных актов.

При проверке опрашиваются свидетели, иные лица, обладающие информацией, имеющей значение для рассмотрения жалобы, запрашиваются дополнительные документы и материалы у заявителя или иных физических и юридических лиц. 

- В случае подтверждения по результатам проверки фактов, событий и (или) обстоятельств, содержащихся в жалобе, которые указывают на неправомерность действий (бездействия), решений должностных лиц структурного подразделения, подача жалобы признается обоснованной.

На основании принятого решения принимаются меры по привлечению виновных лиц к ответственности и восстановлению нарушенных прав заявителя. 

- Если жалоба признана необоснованной, в ответе даются соответствующие разъяснения с указанием порядка обжалования принятого по результатам рассмотрения жалобы решения. 

5.7. Сроки рассмотрения жалобы: 30 дней.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

Информация

об учреждениях, предоставляющих муниципальную услугу 
	п\п
	Название учреждения
	Адрес
	Контактный телефон

	1.
	Муниципальное образовательное бюджетное учреждение дополнительного образования детей станция юных натуралистов – экологический центр муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
	Республика Башкортостан, Уфимский район, д. Алексеевка, 
ул. Школьная, д.4
	(347)274-70-22
(347)246-67-25

электронный адрес: ufimsun@mail.ru


	2.

	Муниципальное образовательное бюджетное учреждение  дополнительного образования детей «Уфимский районный дом детского творчества» муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
	450511, Республика Башкортостан, Уфимский район, с. Михайловка, ул. Советская, д. 8/1
	(347)270-16-23


Приложение № 2

          



Директору МОУ ДОД      ____________________________________
(наименование учреждения дополнительного образования детей)

____________________________________
    (ФИО руководителя)
____________________________________
(Ф.И.О. родителя (законного представителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  принять в число обучающихся ___________________________________  моего сына (дочь):

Ф.И.О. (ребенка) _____________________________
Год, месяц, число рождения____________________________________
Адрес____________________________________________________________
Телефон_____________________

Для занятий в объединении__________________________________________
Медицинских противопоказаний для данного вида занятий нет, о чём свидетельствует представленная мной медицинская справка.

Сведения  о родителях:

Отец: ФИО________________________________________________________________
Место работы____________________________________________________
Телефон домашний____________________служебный___________________
Мать: ФИО________________________________________________________________
Место работы_____________________________________________________

Телефон домашний____________________служебный___________________

С Уставом учреждения, условиями приёма и обучения, лицензией на право образовательной деятельности, Правилами внутреннего трудового распорядка  ознакомлен(а).

В случае невозможности посещения занятий (по болезни, семейным обстоятельствам и др.) обязуюсь предупредить педагога или администрацию учреждения.

Подпись                                         Дата заполнения «___»_________20__г. 
Приложение № 3

БЛОК-СХЕМА

ОБЩЕЙ СТРУКТУРЫ ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 «Организация предоставления  дополнительного образования детям»

БЛОК-СХЕМА
	Прием заявления и документов от детей (от 5 (6) до 18 лет), с обязательным согласием родителя (законного представителя) или родителей (законных представителей) детей о приеме ребенка в МОБУ ДОД


   
	Рассмотрение заявления и документов о приеме ребенка


	Решение о приеме в МОБУ ДОД 


	Принятие решения об отказе в зачислении ребенка в МОБУ ДОД, уведомление об этом заявителя



	Оформление приказа о зачислении ребенка в МОБУ ДОД



	Предоставление услуги в муниципальном образовательном бюджетном учреждении дополнительного образования.




Приложение №4

Директору  МОБУ ДОД

«Уфимский районный Дом детского творчества»  Зорину А.Е.

От  _________________________________________

(ФИО родителя (законного представителя))

Заявление

Прошу  Вас  зачислить   моего ребёнка 

_____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество ребенка)

_____________________________________________________________________________ 

ученика (цу)  ______ класса ____________________________________________ СОШ

 на обучение в студию_______________________________________________________

(название студии)

(руководитель___________________________________________________________) 

(ФИО руководителя студии)

МОБУ ДОД «Уфимский районный ДДТ»   С     «_______» ________________ 20___г

С  Уставом учреждения, свидетельством о государственной аккредитации, лицензией учреждения, режимом работы объединения,  правилами обучения и посещения студии ознакомлен (а).

 _______________________________________________________________________

(подпись родителей  (законных представителей)

«___»_________ 20_____г

Принять в студию ______________________________ с «____»______________ 20____г

Директор МОБУ ДОД «Уфимский районный ДДТ»   _________________   А.Е. Зорин

Приложение №5

	ПРИНЯТО

На заседании педагогического

                         

совета МОБУ ДОД 

«Уфимский районный     Дом детского творчества»                         


Протокол № ___                                                                     

от «___»____________20___г.


	УТВЕРЖДАЮ

Директор МОБУ ДОД «Уфимский районный Дом детского творчества»

______________ А.Е. Зорин

Приказ № «____» от   

 «______»_________ 20____года


Договор

о сотрудничестве МОБУ ДОД «Уфимский районный Дом детского творчества»  и

родителей (законных представителей)  детей

Муниципальное образовательное бюджетное учреждение дополнительного образования детей «Уфимский районный Дом детского творчества» МР Уфимский район  , именуемое в дальнейшем   Учреждение, в лице директора Зорина Александра Егоровича , действующий  на основании Устава Учреждения, с одной стороны, и ____________________________________________________________________________________________, именуемые в дальнейшем «Родители» (законные представители), с другой  стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем.

1. Учреждение

1.1. Создает  благоприятные условия  для интеллектуального, нравственного, эмоционального и физического развития личности  ребенка, всестороннего развития его способностей. Гарантирует защиту прав и  свобод личности  ребенка.

1.2. Несет ответственность за жизнь и здоровье  детей во время образовательного процесса, соблюдение установленных санитарно-гигиенических норм, правил и требований.
1.3. Гарантирует освоение знаний в рамках дополнительных образовательных программ в пределах учебного плана при добросовестном отношении  детей  к знаниям.
1.4. Предоставляет родителям (законным представителям) возможность ознакомления с ходом и содержанием образовательного процесса, результативностью обучения.
2.Учреждение имеет право:

2.1.  Определить  программу деятельности Учреждения; содержание, формы   и   методы образовательной работы; корректировать учебный план,   выбирать образовательные программы дополнительного образования    детей, курсы.

2.2.  Устанавливать  режим работы Учреждения в   соответствии с Уставом образовательного учреждения.

2.3. Поощрять  детей и применять меры дисциплинарного  взыскания в соответствии с Уставом Учреждения

2.4. Отчислить ребенка из Учреждения:
· по заявлению родителей;

· при наличии медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка, препятствующего его дальнейшему пребыванию в ДДТ;
2.5. Вносить предложения по совершенствованию воспитания ребенка в семье.

2.6. Расторгнуть Договор при систематическом невыполнении Родителем своих обязательств, уведомив Родителя об этом за 5 дней.
3. Родитель (законный представитель) обязуется:

3.1. Совместно с Учреждением контролирва обучение  ребенка.
3.2. Нести  материальную ответственность согласно Гражданскому кодексу РФ за ущерб, причиненный Учреждению   по вине обучающегося.

3.3. Посещать родительские  собрания по мере их созыва.
4. Родители имеют право:

4.1. Участвовать в  управлении образовательным учреждением в соответствии с его Уставом. 4.2. Обращаться  к директору  Учреждения в случае  несогласия с решением или действиями администрации или педагога  дополни тельного образования детей по отношению к ребенку.

4.3.  Вносить предложения, касающиеся изменений образовательного   процесса.

4.4. Выбирать формы обучения ребенка по согласованию педсовета в соответствии с Уставом Учреждения.

4.5. Требовать выполнения Устава ДДТ и условий настоящего Договора.

4.6. Расторгнуть настоящий Договор досрочно в одностороннем порядке при условии предварительного уведомления об этом ДДТ за 5 дней.
5. Ответственность сторон и срок действия Договора:

 5.1. Договор действует с момента подписания и может быть изменен, дополнен по соглашению сторон.

5.2. Изменения, дополнения к Договору оформляются в виде приложения к нему.

5.3. Стороны несут взаимную ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств, Обозначенных в Договоре.

5.4. Настоящий Договор действует с момента подписания и до отчисления ребенка из ДДТ.

5.5. Договор составлен в  двух экземплярах, один из которых хранится в учреждении, другой- у родителей (законных представителей).

Адреса сторон и другие сведения:

	Образовательное учреждение:

МОБУ ДОД «Уфимский районный Дом детского творчества» МР Уфимский район РБ
Юридический адрес:

450511

МР Уфимский район Республики Башкортостан, Михайловка, ул. Советская 8/1

Тел. 270-16-23

Директор Зорин Александр Егорович
	Родители (законные представители)

Родители(Законные предствители)

ФИО(паспортные данные)

________________________________________

________________________________________

________________________________________

________________________________________

________________________________________

_________________________________________

Адрес____________________________________

	Подпись  _________________________
	Подпись_________________________________


	«______»________________20____ года


	 «______»________________20____ года





