Приложение к приказу МБОУ ДОД « ДДТ»   «Об утверждении административных регламентов»
от  28 марта № 34 
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации об организации дополнительного образования»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент Муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей « Дом детского творчества»  (далее - МБОУ ДОД « ДДТ») предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества оказания данной муниципальной услуги и определяет:

- состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения;

- формы контроля исполнения Регламента;

- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) МБОУ ДОД «ДДТ», предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.

1.2. Наименование муниципальной услуги -  «Предоставление информации об организации дополнительного образования» (далее – муниципальная услуга).

1.3. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно МБОУ ДОД « ДДТ».
1.4. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

- Федеральный закон от 10.07.1992 г. №3266-1 «Об образовании»;

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

- Постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

- распоряжение Администрации Пустошкинского района от 19.04.2011 № 58 « Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

-  приказ Отдела образования Администрации Пустошкинского района от 19.03.2012 года № 49 « О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг муниципальными бюджетными образовательными учреждениями Пустошкинского района».

1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является информирование заявителей об организации дополнительного образования в МБОУ ДОД « ДДТ» по следующим направлениям:

- перечень программ дополнительного образования, реализуемых в МБОУ ДОД  «ДДТ»;

- порядок зачисления в МБОУ ДОД « ДДТ»;

- расписание занятий и объем учебной нагрузки для каждой из реализуемых образовательных программ дополнительного образования.

1.6. Заявителями муниципальной услуги являются - дети, подростки и молодежь в возрасте от 5 лет до 18 лет. Представлять интересы заявителей при предоставлении услуги должны родители (законные представители).

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в МБОУ ДОД « ДДТ»:

-  в ходе личного приема;

- по телефону;

- в письменном виде.
2.2. Контактная информация, местонахождение, график работы МБОУ ДОД  «ДДТ» размещается в приложении 1 к настоящему регламенту. 

2.3.  Предоставление муниципальной услуги, включая информирование о порядке ее оказания, осуществляется в любой из рабочих дней в течение всего года.

2.4. Информация, являющаяся результатом муниципальной услуги, предоставляется заявителю в устной форме при личном или телефонном обращении заявителей, или в письменном виде при обращении посредством почтовой связи. 
2.5. Время ожидания в очереди приема при личном обращении для получения муниципальной услуги, включая информирование о порядке ее оказания, не должно превышать 30 минут.

2.6. Оказание муниципальной услуги при личном или телефоном обращении осуществляется в течение приема такого обращения.
2.7. При обращении посредством почтового отправления в адрес МБОУ ДОД  «ДДТ» ответ, содержащий результат предоставления муниципальной услуги, направляется почтовым отправлением в течение 10 календарных  дней с момента поступления обращения.
2.8. При обращении посредством почтового отправления заявителем предоставляется письменный запрос на получение муниципальной услуги, оформленный в свободной форме. Такой запрос должен содержать следующие сведения:

- ФИО заявителя;

- адрес проживания заявителя;

- содержание запрашиваемой информации;

- дата и время отправки запроса;

- подпись заявителя (ставится при почтовом обращении);

При личном обращении запрос, содержащий такие сведения, может быть предоставлен в устной форме.

2.9. Заявителю может быть отказано в приеме обращения на следующих основаниях:

- в обращении отсутствуют или не читаемы сведения, обязательные к указанию;

- запрашиваемая информация не относится к вопросам организации дополнительного образования;

- запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;

2.10. Муниципальная услуга оказывается бесплатно. 
2.11. Помещения (кабинеты), связанные с приемом заявителей, должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета.

2.12. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

2.13. Рабочие места сотрудников должны быть оборудованы столами, местами для сидения, а также должны быть обеспечены канцелярскими принадлежностями.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения. 
3.1. Блок- схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении  2 к настоящему Регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги при  письменном обращении.

3.2.1.  Предоставление муниципальной услуги при  письменном обращении заявителя включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления о предоставлении информации об организации дополнительного образования ( далее - заявление, информация);

- рассмотрение заявления и  предоставление информации.

3.2.2. Прием и регистрация заявления.
Основанием для начала административной процедуры является обращение в МБОУ ДОД « ДДТ» заявителя. 

При письменном обращении ответственный за прием  и регистрацию специалист МБОУ ДОД « ДДТ» регистрирует заявление в день его поступления.
Результат административной процедуры: прием и регистрация заявления.
3.2.3. Рассмотрение заявления и предоставление информации.
Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления.
Специалист МБОУ ДОД « ДДТ» в течение двух рабочих дней со дня регистрации обращения  рассматривает  его на предмет наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.9. настоящего административного регламента.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист МБОУ ДОД « ДДТ» в течение семи календарных дней со дня регистрации заявления информирует заявителя либо его представителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги в письменном виде.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист МБОУ ДОД « ДДТ» в течение 10 календарных дней осуществляет подготовку информации и письменно направляет  эту информацию заявителю либо его представителю.
Результат административной процедуры: направление заявителю информации об организации дополнительного образования.
3.3. Предоставление муниципальной услуги при  личном обращении.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является непосредственное устное обращение в МБОУ ДОД « ДДТ» заявителя.

3.3.2.При личном обращении заявителя специалист МБОУ ДОД « ДДТ» предоставляет информацию по существу запроса непосредственно во время разговора. Максимальное время предоставления муниципальной услуги при личном обращении не должно превышать 30 минут.

3.3.3. Результатом  административной процедуры является предоставление заявителю информации об организации дополнительного образования детей. 

IV. Формы контроля за исполнением Регламента

4.1. Текущий контроль  полноты и качества предоставления муниципальной услуги специалистами МБОУ ДОД « ДДТ»  осуществляется директором МБОУ ДОД «ДДТ» путем проведения проверок  соблюдения и исполнения административного регламента.

4.2. Периодичность проведения проверок может носить плановый  характер, тематический и внеплановый ( по конкретному обращению заявителя).
4.3. Специалисты МБОУ ДОД « ДДТ» за  решения и действия ( бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), принятых при предоставлении муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, оспаривание решений, действий (бездействий), принятых (осуществленных) при предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебное) обжалования является обращение ( жалоба) заявителя.

5.3.  Образец обращения (жалобы)  на действия (бездействия) и решения, принятые при предоставлении муниципальной услуги размещен в приложении 3 к настоящему Регламенту.

5.4. Обращение должно быть рассмотрено по существу не позднее 30 календарных дней со дня его регистрации. Срок рассмотрения жалобы может быть продлен, с уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения.
5.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.6. Ответ или соответствующее уведомление на письменное обращение (жалобу) направляется в срок, не превышающих 30 календарных дней со дня регистрации жалобы, по почтовому адресу, указанному в обращении (жалобе). 

Приложение 1 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования»

СВЕДЕНИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ, РЕЖИМЕ РАБОТЫ
УЧРЕЖДЕНИЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
1.Наименование Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Дом детского творчества».
Место нахождения МБОУ ДОД « ДДТ» и его почтовый адрес : 182300, Псковская область, г.Пустошка, ул.Революции,  д.59

Телефон МБОУ ДОД « ДДТ»: 8 (81142) 2-11-39. 

Режим работы Муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей «Дом детского творчества»  
Понедельник – пятница с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00.

Суббота, воскресенье - выходной
Прием граждан для консультаций осуществляется в кабинете директора Муниципального бюджетного  образовательного учреждения дополнительного образования детей «Дом детского творчества».

Приложение 2 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования»

Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования»

	Поступление запроса в МБОУ ДОД « ДДТ» со стороны заявителя на предоставление информации об организации дополнительного образования



	 Предоставление информации получателю муниципальной услуги



	Непосредственно при личном обращении
	
	При обращении по телефону
	
	В письменном ответе, отправленном посредством почтовой связи











Приложение 3 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования»

ОБРАЗЕЦ

жалобы  на действия (бездействия) и решения должностных лиц 
МБОУ ДОД « ДДТ»
Директору МБОУ ДОД « ДДТ»
__________________________________
__________________________________

ФИО получателя муниципальной услуги

__________________________________

__________________________________

__________________________________

адрес, телефон, электронная почта

Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц 
МБОУ ДОД « ДДТ»
:_______________________________________________________________________________

ФИО должностного лица, должность
Существо жалобы:_______________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

Перечень прилагаемой документации

(дата, подпись физического лица)
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