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ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

исполнения комитетом по образованию администрации МО «Всеволожский муниципальный район» Ленинградской области муниципальной функции «Организация предоставления дополнительного образования детям в муниципальных учреждениях дополнительного образования детей по направлениям»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Административный регламент исполнения комитетом по образованию администрации МО «Всеволожский муниципальный район» Ленинградской области муниципальной функции «Организация предоставления дополнительного образования детям в муниципальных учреждениях дополнительного образования детей по направлениям»  (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов муниципальной функции по организации предоставления дополнительного образования детям в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей (далее – муниципальная функция), создания комфортных условий для потребителей результатов муниципальной функции и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) по исполнению муниципальной функции.

1.1. Муниципальную функцию исполняет Комитет по образованию администрации МО «Всеволожский муниципальный район» Ленинградской области (далее – Комитет).

1.2. При исполнении муниципальной функции осуществляется взаимодействие с:

Министерством образования и науки РФ;

Федеральным агентством по образованию;

Комитетом общего и профессионального образования Ленинградской области

Муниципальными учреждениями дополнительного образования детей;

иными органами и организациями.

1.3. Участниками исполнения муниципальной функции являются муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей (далее МОУ ДОД) согласно прилагаемому перечню. 
1.4. Исполнение муниципальной функции «Организация предоставления дополнительного образования детям в муниципальных учреждениях дополнительного образования детей по направлениям» осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;
Федеральным законом от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании» (с изменениями);

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Приказом Комитета общего и профессионального образования Ленинградской области от 04.05.2006 N 363 «Об утверждении Концепции дополнительного образования детей Ленинградской области»;
Положением о Комитете по образованию администрации МО «Всеволожский муниципальный район» Ленинградской области от 01.11.2007 № 74 (с изменениями)

1.5. Результатом исполнения муниципальной функции является предоставление МОУ ДОД образовательных услуг детям по дополнительным образовательным программам в соответствии со стандартами качества предоставления бюджетных услуг.  

1.6. Заявителями результатов исполнения муниципальной функции  являются педагоги МОУ ДОД, обучающиеся и их родители (законные представители), занимающиеся в  муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей.

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ 

2.1. Комитет расположен по адресу: 188670, Ленинградская область, г.Всеволожск, ул.1-я линия, д.38, Комитет по образованию.

2.2.  Сотрудники Комитета (далее - сотрудники) осуществляют прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

  понедельник, вторник, среда, четверг 
​– с 9.00 до 18.00, 

  пятница 





​– с 9.00 до 17.00, 

перерыв





​– с 13.00 до 14.00

2.3. Справочные телефоны Отдела воспитания и дополнительного образования Комитета образования  (далее – Отдел) – (81370)20-773.

  2.4. Адрес электронной почты Отдела: vs@vsevcom.ru
2.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам исполнения муниципальной функции:

2.5.1. Информация по вопросам исполнения муниципальной функции сообщается по номеру телефона для справок (консультаций) (881370-20-773), при осуществлении личного приема, а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, размещается на информационном стенде в Комитете и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).

2.5.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

2.5.3. Информирование о ходе исполнения муниципальной функции осуществляется сотрудниками при личном контакте с заявителями с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.5.4. Письменные обращения заявителя рассматриваются сотрудниками с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.5.5. Консультации (справки) по вопросам исполнения муниципальной функции предоставляются сотрудниками, отвечающими за исполнение муниципальной функции.

2.5.6. Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону, письменно или посредством электронной почты.

2.5.7. График приема сотрудниками заявителей устанавливается председателем комитета по образованию (далее - Председателем).

Время приема заявителей каждым сотрудником должно составлять не менее 4 часов в неделю.

2.6. Порядок, форма и место размещения информации для заявителей:

2.6.1. Информация по вопросам исполнения муниципальной функции предоставляется:

а) непосредственно в Комитете с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

б) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

2.6.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресе электронной почты Комитета размещаются на информационном стенде в Комитете, на Интернет-сайте Комитета.

2.6.3. На информационном стенде в помещении: 

а) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной функции;

б) текст Регламента с приложениями;

в) блок-схема и (или) краткое описание правил исполнения муниципальной функции;

г) схема размещения сотрудников и режим приема ими заявителей, номера телефонов;

д) порядок получения информации заявителями по вопросам исполнения муниципальной функции;

и) порядок обжалования действий (или бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной функции.

   2.7. Срок исполнения муниципальной функции определяется распоряжением комитета по образованию.  

2.8. Время ожидания в очереди на прием к сотрудникам или для получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.9. В исполнении муниципальной функции  может быть отказано в случаях если:

1) документы, представленные заявителем для исполнения муниципальной функции, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

2) заявителем представлены не все необходимые документы;

3) в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация.

2.10. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах).

Помещения должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычеслительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 (Российская газета, 21.06.2003 № 120) (зарегистрированы Министерством юстиции Российской Федерации 10.06.2003 № 4673).

2.11. Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию;

а) наименование;

б) место нахождения;

в) режим работы.

2.12. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

2.13. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников.

2.14. Прием документов, необходимых для исполнения муниципальной функции, осуществляется сотрудником, ответственным за исполнение данной муниципальной функции.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего исполнение муниципальной функции;

в) режима работы.

Каждое рабочее место сотрудников должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

При организации рабочих мест для сотрудников должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.15. Муниципальная функция исполняется  бесплатно.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Основанием для начала исполнения муниципальной функции для вновь создаваемых учреждений является  постановление администрации МО «Всеволожский муниципальный район» Ленинградской области о создании муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей.

3.2 Перечень должностных лиц, являющихся основными исполнителями муниципальной функции устанавливается индивидуальными правовыми актами Комитета, положением об отделе воспитания и дополнительного образования Комитета, должностными регламентами специалистов отдела.

3.3. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

а) подготовка основополагающих нормативно-правовых документов и актов деятельности МОУ ДОД;

б) определение порядка приема детей в МОУ ДОД;

в) ежегодное комплектование  МОУ ДОД воспитанниками;

г) обеспечение эффективности и качества предоставления дополнительного образования детям в МОУ ДОД;

Подготовка основополагающих нормативно-правовых документов и актов деятельности МОУ ДОД

3.4.1. Подготовка приказа Комитета об утверждении Устава учреждения и назначение директора МОУ ДОД.

3.4.2. Контроль за подготовкой уставных и основополагающих документов МОУ ДОД.

3.4.3. Консультирование по созданию учебного плана и дополнительных образовательных программ МОУ ДОД.

3.4.4. График работы  МОУ ДОД определяется типовым Положением об образовательном учреждении дополнительного образования детей, (утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации 07.03.1995 № 233, с последующими изменениями и дополнениями) и Уставом образовательного учреждения. 

Определение порядка приема детей в МОУ ДОД

3.5.1. Издание приказа Комитета, который  определяет порядок приема детей в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей. 
3.5.2. Прием в МОУ ДОД осуществляется на основе свободного выбора детьми вида деятельности и образовательных программ по личному заявлению обучающихся и (или) их родителей (законных представителей). Взаимоотношения между юридическими лицами, нуждающимися в исполнении муниципальной функции, и администрацией МОУ ДОД регулируются договором.
3.5.3. При приеме в МОУДОД администрация обязана ознакомить лиц, нуждающихся в исполнении муниципальной функции с уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о муниципальной аккредитации образовательного учреждения и другими документами, регламентирующими осуществление муниципальной функции.
3.5.4. Прием в спортивные, спортивно-технические, туристические, хореографические и иные объединения осуществляется на основе медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка.
Ежегодное комплектование  МОУ ДОД воспитанниками

3.6.1. Комплектование МОУ ДОД на новый учебный год производится с 15 августа до 15 сентября ежегодно, а в остальное время может производится доукомплектование.

3.6.2. В МОУ ДОД ведется Алфавитная книга. Книга предназначена для регистрации сведений о детях и контроля за движением контингента обучающихся в учреждении.
3.6.3.
Отчисление из МОУ ДОД производится по личному заявлению обучающегося и (или) его родителей (законных представителей).
Обеспечение эффективности и качества предоставления дополнительного образования детям в МОУ ДОД

3.7. Для обеспечения эффективного и качественного предоставления дополнительного образования детям в МОУ ДОД Комитет:

3.7.1. Осуществляет плановый контроль за деятельностью МОУ ДОД.

3.7.1.2. Плановые проверки деятельности МОУ ДОД организуются и проводятся специалистами Комитета с привлечением независимых экспертов по плану работы Комитета, но не более одного раза в год в отношении одного образовательного учреждения. 

3.7.1.3. Оперативные проверки деятельности МОУ ДОД проводятся специалистами Комитета по необходимости. 

3.7.2. Обеспечивает обновление содержания дополнительного образования, предоставляемого МОУ ДОД.

3.7.3. Обеспечивает разработку учебных планов и дополнительных образовательных программ. 

3.7.4. Осуществляет контроль за проведением итоговых массовых мероприятий с детьми.

3.7.4. Контроль за проведением МОУ ДОД итоговых мероприятий осуществляется специалистами отдела воспитания и дополнительного образования Комитета в течение всего календарного года по мере их проведения.

3.7.4. По итогам проведения областных массовых мероприятий Комитетом издается распоряжение. 

3.7.5. Обеспечивает качественную подготовку педагогических кадров МОУ ДОД.

3.7.6. Рассматривает обращения организаций, граждан, касающихся деятельности МОУ ДОД  по мере их поступления.   

IV. КОНТРОЛЬ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции осуществляется начальником отдела воспитания и дополнительного образования и председателем Комитета.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за исполнение функции, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками МОУ ДОД нормативно-правовых актов Российской Федерации, Ленинградской области, положений Регламента.

4.3. Комитет, в случае выявленного в результате проверок несоответствия дополнительных образовательных программ, реализующихся в МОУ ДОД, их уровню и направленности, может направить обязательные для исполнения предписания и акты.

4.4. В случае обнаружения нарушений при исполнении муниципальной функции положений настоящего Регламента участники исполнения функции и другие заявители предъявляют претензии в письменной форме, по электронной почте или телефонной связи (Приложение 1), после чего  выявленные замечания устраняются не позднее 10 дней.



4.5. Прием и консультации участников исполнения муниципальной функции о порядке ее осуществления проводятся в отделе воспитания и дополнительного образования Комитета в рабочее время с 9.00 до 18.00. 



Все консультации, а также предоставленные сотрудниками в ходе консультаций документы являются бесплатными.


4.6. Места осуществления муниципальной функции должны соответствовать требованиям Государственного пожарного надзора и Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251-03. (Постановление № 27от 03.04.2003 года Главного государственного санитарного врача Российской Федерации Г.Онищенко, зарегистрированное в Министерстве юстиции России 27.05.2003г.№ 4594).

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Потребители имеют право на обжалование действий или бездействия решений сотрудников в досудебном и судебном порядке.

5.2. Потребители имеют право обратиться с жалобой устно или направить письменную жалобу на имя председателя Комитета.

5.3. Председатель Комитета или уполномоченный им должностное лицо проводят личный прием потребителей.

5.4. При обращении потребителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения.

В случае  если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения жалобы может быть продлен председателем Комитета, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы потребитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера установлены законодательством Российской Федерации.

5.5. Обращение (жалоба) потребителя в письменной форме содержит:

а) фамилию, имя, отчество потребителя, которым подается жалоба, почтовый адрес;

б) должность, фамилию, имя и отчество сотрудника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

в) суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно могут быть указаны:

а) причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;

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

в) иные сведения, которые потребитель считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

Жалоба подписывается подавшим ее потребителем.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы председателем Комитета или уполномоченным им должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признание неправомерным действия (бездействия) решения), либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется потребителю.

5.7. Обращение потребителя не рассматривается в следующих случаях:

а) отсутствия сведений о лице, обратившемся с жалобой (фамилии, имени, отчестве потребителя), даты, почтового адреса, об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято);

б) отсутствия подписи потребителя;

в) при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудников, а также членов его семьи;

г) если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит рассмотрению о чем сообщается потребителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется не позднее 15 дней с момента ее получения.

5.8. Потребители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие сотрудников в судебном порядке.

5.9. Обращения потребителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных сотрудников, не могут направляться этим сотрудникам для рассмотрения и (или) ответа. 

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по исполнению муниципальной функции потребителю и применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе исполнения муниципальной функции на основании Регламента, повлекшие за собой жалобу потребителя.

5.10. Потребителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

5.11. Все обращения об обжаловании действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции на основании Регламента, регистрируются в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству МО «Всеволожский муниципальный район» Ленинградской области.

5.12. Обращения потребителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.
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Перечень

муниципальных образовательных учреждений 

дополнительного образования детей, оказывающих услугу.

	№ п/п
	Полное наименование образовательного учреждения в соответствии с Уставом
	Юридический адрес
	Ф.И.О. директора,

телефон

	1
	Муниципальное образовательное бюджетное учреждение дополнительного  образования детей «Всеволожская детско-юношеская спортивная школа»
	г.Всеволожск, ул.Александровская,д.86
	Алешин 

Максим Александрович

8(81370)29561

	2
	Муниципальное образовательное бюджетное учреждение дополнительного образования детей «Дворец детского (юношеского) творчества Всеволожского района»
	г.Всеволожск, 

ул.1-я Линия, д.38
	Моржинский 

Александр Тихонович

8(81370)29201

	3
	Муниципальное образовательное бюджетное учреждение дополнительного образования детей «Центр информационных технологий»
	г.Сертолово, 

ул.Школьная, д. 1
	Кананэу 

Сергей Георгиевич

8(812)5939895

	4
	Муниципальное образовательное бюджетное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа «Норус»
	г.Сертолово, ул.Молодцова, д. 18
	Чурубров

Юрий Федорович

8(812)5939388

	5
	Муниципальное образовательное бюджетное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа «Юниор»
	Всеволожский район, д.Янино-1
	Телепнева

Ирина Евгеньевна

8(81370)72328

	6
	Муниципальное образовательное бюджетное учреждение дополнительного образования детей «Детский оздоровительно-образовательный (профильный) центр «Островки»
	Всеволожский район, д.Островки
	Клементьев

Владимир Никитич

89219169797
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Основные направления деятельности

муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей МО «Всеволожский муниципальный район» Ленинградской области

1. МОУДОД «Центр информационных технологий»:

1.1. Научно-техническая направленность;
1.1. Художественно-эстетическая направленность;

1.3. Естественнонаучная направленность;

1.4. Культурологическая направленность.
2. МОБУДОД «Всеволожская Детско-юношеская спортивная школа»

2.1. Физкультурно-спортивная направленность:

- мини-футбол;

- футбол;

- баскетбол;

- лыжные гонки;

- спортивное ориентирование;

- хоккей с шайбой;

- боевое самбо;

- Греко-римская борьба;

- Волейбол;

- Хоккей с мячом;

- Настольный теннис;

- Тяжелая атлетика;

- Тхэквандо;

- Дзюдо;

- Плавание;

- Бодибилдинг.

- спортивная аэробика;

- художественная гимнастика.

3. МОУДОД «Детско-юношеская спортивная школа «Юниор»
3.1. Физкультурно-спортивная направленность: 

- фигурное катание на коньках

4. МОУДОД детско-юношеская спортивная школа «Норус» города Сертолово
4.1. Физкультурно-спортивная направленность:

- баскетбол

- Бокс;

- Волейбол;

- Дзюдо;

- Лыжные гонки;

- Настольный теннис;

- Спортивная аэробика;

- Плавание;

- Рукопашный бой;

- Футбол

5. МОБУДОД «Дворец детского (юношеского) творчества Всеволожского района
5.1. Социально-педагогическая направленность;

5.2. Туристско-краеведческая направленность;

5.3. Художественно-эстетическая направленность;

5.4. Эколого-биологическая направленность;

5.5. Военно-патриотическая направленность;

5.6. Научно-техническая направленность;

5.7. Культурологическая направленность;

5.8. Физкультурно-спортивная направленность;

5.9. Спортивно-техническая направленность;

5.10. Естественнонаучная направленность.

6. МОУ ДОД «Детский оздоровительно-образовательный (профильный) центр «Островки»

6.1. Художественно-эстетическая направленность;

6.2. Физкультурно-спортивная направленность;

6.3. Туристско-краеведческая направленность;

6.4. Эколого-биологическая направленность;

6.5. Военно-патриотическая направленность.
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Схема

последовательности административных процедур

	
	Издание приказа о создании МОУ ДОД и назначении его руководителя
	

	
	

	
	Подготовка основополагающих документов и актов МОУ ДОД
	

	
	
	

	определение порядка приема детей в МОУ ДОД
	
	обеспечение эффективности и качества предоставления дополнительного образования детям в МОУ ДОД

	
	
	

	ежегодное комплектование  МОУ ДОД воспитанниками
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	Контроль за исполнением муниципальной функции
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