Административный регламент 

предоставления муниципальной  услуги 
 «Организация предоставления дополнительного образования детям» 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
       1.1. Административный регламент  «Организация предоставления дополнительного образования детям» в муниципальных  образовательных учреждениях дополнительного образования детей» (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. Муниципальная услуга  предоставляется Управлением образования Администрации муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан, подведомственными муниципальными бюджетными образовательными учреждениями дополнительного образования детей.
 Ответственными исполнителями муниципальной услуги, являются руководители учреждений дополнительного образования детей.
       1.3. Заявителями муниципальной услуги являются родители несовершеннолетних детей (законные представители, опекуны);
1.4. Получателями муниципальной услуги являются все заинтересованные лица – граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства – дети, подростки, молодежь в возрасте от 6 до 18 лет. В исключительных случаях возможно расширение возрастных границ (в соответствии с Уставом учреждения).
       1.5. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.5.1. Заявитель имеет возможность получить информацию о порядке предоставления услуги следующим образом:

1) в форме публичного информирования:

а) в официальных средствах массовой информации города Туймазы (официальное печатное издание – еженедельная газета «Туймазинский вестник»;

б) на официальных сайтах Администрации муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостна -  http://www.tuimazirb.ru/,  Управления образования Администрации муниципального района Туймазинский район  – http://tuyuno.narod.ru, и муниципальных образовательных учреждений, указанных в Приложении №1 к настоящему регламенту.

в) на информационных стендах в Управлении образования Администрации муниципального района Туймазинский район и муниципальных образовательных учреждениях;

г)  иными способами в соответствии с действующим законодательством;

2) в форме индивидуального информирования:

а) устного:

-  по телефонам для справок (консультаций) – в Управлении образования Администрации муниципального района Туймазинский район  - 8 (34782) 61769, в муниципальных образовательных учреждениях, указанных в Приложении №1 к настоящему регламенту;

- лично на приеме у руководителей муниципальных образовательных учреждений;

б) письменного:

путем направления ответов на заявления, запросы, обращения (далее – обращений) заявителей, поступивших:

- Управление образования муниципального района Туймазинский район по почте по адресу: 452757,Россия,  Республика Башкортостан, г. Туймазы, ул. Достоевского, 10А.

или непосредственно по указанному адресу в приемную;

- в муниципальные образовательные учреждения  по почте по адресам, указанным в Приложении №1 к настоящему регламенту или непосредственно в секретариаты муниципальных образовательных учреждений.

- по адресам электронной почты: Управления образования Администрации муниципального района Туймазинский район  – tuyuno@mail.ru,; муниципальных образовательных учреждений, указанных в Приложении №1 к настоящему регламенту.

График работы Управления образования Администрации муниципального района Туймазинский район РБ: понедельник-пятница: 8.30.00-17.30.00 час, перерыв: 13.00-14.00 ч., выходные - суббота, воскресенье.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 20 минут.

Муниципальная услуга предоставляется заявителям на бесплатной основе. Муниципальная услуга при наличии технической возможности предоставляется в электронной форме.
2.  СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ   МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1.Наименование муниципальной услуги: «Организация предоставления дополнительного образования детям» в муниципальных  образовательных учреждениях дополнительного образования детей».

2.2. Информация о месте нахождения, номера телефонов для справок Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, приведены в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

2.3. Конечный результат муниципальной услуги:
Получение обучающимися дополнительного образования по направленностям: 
- художественно-эстетическая

- культурологическая

- социально-педагогическая

- туристско- краеведческая

- спортивно-техническая

- научно-техническая

- естественнонаучная

- военно-патриотическая

- эколого-биологическая

- физкультурно-спортивная

       Полноценное проведение свободного времени;

Результаты оцениваются по личностному показателю, выражающего изменения личностных качеств ребенка под влиянием занятий в кружке, студии, секции, а также воспитательных мероприятий;

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги.
Сроки предоставления Услуги устанавливаются образовательным учреждением в соответствии с реализуемыми образовательными программами дополнительного образования детей (в соответствии с лицензией на дополнительные образовательные услуги).

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

Продолжительность учебного года не менее 36 недель.

Учреждение несет в установленном законодательством порядке ответственность за реализацию не в полном объеме образовательных программ дополнительного образования детей.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Конституция Республики Башкортостан;
- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 "Об образовании" (в редакции от 23.07.2008г.);

- Законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления" (в редакции от 23.07.2008г);
- Федеральный закон №210-ФЗ от 27 июля 2010 года;

- Постановление Правительства Республики Башкортостан от 26 декабря 2011 года №504;

- Типовым положением об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233 (Собрание законодательства от 20.03.1995 ст.1053); 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 18.10.2000г. № 796 «Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности» (Российская газета №208, 27.10.2000г.);

- Конвенцией о правах ребенка (Нью-Йорк 20.11.1989);

         -Устав образовательного учреждения дополнительного образования детей;

         -Локальные акты образовательного учреждения дополнительного образования детей, регламентирующие образовательную деятельность;
 Иные нормативные правовые акты, установленные правила и нормы по вопросам предоставления муниципальной услуги.
2.6. Для получения муниципальной услуги предоставляются следующие документы:
         2.6.1. Заявление родителей (законных представителей) (Приложение 2) или    Заявление  заявителя в возрасте от 14 до 18 лет (Приложение 3);

2.6.2. Медицинская справка;

2.6.3. Оригинал и копия документа удостоверяющего личность.
Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом административного регламента, не допускается.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – предоставление документов, не соответствующих перечню при поступлении, предусмотренному п.2.6. Регламента.

В приеме документов отказывается, в случае невыполнения требований к оформлению документов.

Требования к оформлению документов: 

· документы предоставляются на русском языке либо имеют  заверенный перевод на русский язык,

· заявление заполняется заявителем рукописным или машинописным способом,

в случае если заявление заполнено машинописным способом, заявитель дополнительно в нижней части заявления разборчиво от руки указывает свою фамилию, имя, отчество (полностью) и дату подачи заявления,

· в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений,

· тексты на документах, полученных посредством светокопирования, должны быть разборчивы.

Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться работником общеобразовательного учреждения при сличении их с оригиналом.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

В предоставлении муниципальной услуги  отказывается по следующим основаниям:

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

- при отсутствии свободных мест в учреждении дополнительного образования детей;

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

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

- возраст поступающего выше максимального значения, предусмотренного уставом учреждения дополнительного образования детей. 
Отказ в приеме заявления по иным основаниям не допускается. 
2.9. Перечень оснований для приостановления оказания муниципальной услуги.

2.9.1. Оказание муниципальной услуги приостанавливается по следующим основаниям:

- заявление родителей (законных представителей);

- медицинские показания;

- невыполнение родителями (законными представителями) условий договора учреждения дополнительного образования детей с родителями (законными представителями) воспитанников;

- отсутствие ребенка (воспитанника) в учреждении дополнительного образования детей более 1 месяца без уважительной причины.

2.9.2. При приостановлении оказания муниципальной услуги (за исключением случаев, когда оказание муниципальной услуги приостанавливается по заявлению родителей (законных представителей) учреждение дополнительного образования детей за 7 дней до отчисления ребенка письменно уведомляет родителей (законных представителей) о причинах и дате отчисления ребенка.

2.9.3. Родители (законные представители) имеют право обжаловать решение учреждения дополнительного образования детей в месячный срок с момента получения письменного уведомления, обратившись в Управление образования Администрации муниципального района Туймазинский район.

2.10. Виды и формы основных и дополнительных образовательных программ, перечень дополнительных образовательных услуг, в том числе платных, определяются уставом и лицензией на образовательную деятельность конкретного учреждения.

2.11.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. 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 документов – период времени, установленный учреждением для приема документов в течение суток. Зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения осуществляется в течение 7-х рабочих дней после предоставления необходимого пакета документов (п.2.6. Регламента);

2.13. Регистрация заявлений о предоставлении услуги осуществляется по мере их поступления в течение рабочего дня.

 2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.
 Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть оснащены стульями, столами, телефоном. Соответствовать санитарно-гигиеническим требованиям. Информационные стенды о муниципальной услуге в образовательном учреждении размещаются в доступном для получателя услуги месте и содержат копии устава, лицензии на право ведения образовательной деятельности, свидетельство о государственной аккредитации образовательного учреждения, основные образовательные программы, реализуемые образовательным учреждением, а также перечень документов, необходимый для зачисления ребенка в образовательное учреждение, образцы заявлений для зачисления в образовательное учреждение, сведения об органе ответственном за оказание данной услуги (телефон, сайт, электронный адрес).

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ  АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР И АДМИНИСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1. Прием  в объединения   дополнительного образования (группу,  клуб, студию, ансамбль, секцию, кружок, театр и другие) осуществляется на основании заявления  (см. Приложение № 2, 3). Заявление подается родителями (законными представителями) ребенка либо им лично, если его возраст составляет от 14 до 18 лет. Заявление подается на имя руководителя любого из учреждений дополнительного образования детей, указанных в Приложении № 1 настоящего Регламента. 

3.1.2. Вместе с заявлением необходимо представить следующие документы: 

- медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка (требуется при приеме в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические группы); 

- документ, удостоверяющий личность ребенка (оригинал, копия паспорта или свидетельства о рождении). 

3.1.3. Заявление регистрируется руководителем объединения (представителем администрации) в Журнале регистрации заявлений (под подпись заявителя). При отсутствии свободных мест в объединении дополнительного образования, на поступление в которую подавалось заявление, поданное заявление ставится в очередь, а заявителю выдается расписка в приеме заявления и 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. 

3.1.4. 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. 

3.1.5. 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  и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса и пребывания детей в учреждении (под подпись родителя, законного представителя).
3.1.6. После заключения договора ребенок получает право на обучение в учреждении дополнительного образования детей в соответствии с образовательными программами и расписанием занятий, установленными учреждением дополнительного образования детей, оказывающим услугу.
3.2. Описание последовательности действий административных процедур регламента представлено в блок-схеме (приложение № 4).

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПОРЯДКОМ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
4.1. Текущий контроль порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистом Управления образования Администрации муниципального района Туймазинский район.
       4.2. Текущий контроль порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения руководителями учреждений дополнительного образования детей положений настоящего Регламента.

4.2.1. Регулярная проверка соответствия деятельности учреждений дополнительного образования детей, оказывающих муниципальные услуги, требованиям настоящего Регламента (далее – регулярная проверка) проводится Управлением образования муниципального района Туймазинский район не реже 1 раза в течение 5 лет, но не чаще двух раз в год. Состав комиссии, сроки проверки устанавливаются приказом начальника Управления образования муниципального района Туймазинский район.

4.2.2. Регулярной проверке подлежит деятельность учреждений дополнительного образования детей, предоставляющих муниципальную услугу на постоянной основе. 

4.2.3. Регулярная проверка проводится без предварительного уведомления 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). 

4.2.4. По результатам проверки Управление образования готовит Акт проверки учреждения дополнительного образования детей, оказывающего услугу, допустившего нарушение Регламента, по устранению выявленных нарушений и привлечению к ответственности допустившего нарушение требований  Регламента руководителя.
4.2.5. 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. 

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

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ИСПОЛНИТЕЛЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, А ТАК ЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение к должностному лицу учреждения дополнительного образования детей, оказывающего услугу. Обращение заявителя с жалобой к должностному лицу учреждения, оказывающего услугу, может быть осуществлено в письменной или устной форме. Учреждение, оказывающее услугу, не вправе требовать от заявителя подачи жалобы в письменной форме.
5.2. Заявителями  могут быть получатели муниципальной услуги: 
- дети (воспитанники) от 14 лет и старше;

- родители (законные представители) детей, обучающихся в учреждении дополнительного образования детей, оказывающем муниципальную услугу.
5.3. Обращение заявителя с жалобой на действие (бездействие) педагогического работника учреждения, оказывающего услугу, осуществляется в письменной форме. Обращение заявителя с жалобой к должностному лицу учреждения дополнительного образования детей, оказывающего услугу, осуществляется не позднее 3 дней после установления заявителем факта нарушения требований Регламента. Должностное лицо учреждения дополнительного образования детей, оказывающего услугу, при приеме жалобы заявителя может совершить одно из следующих действий: 
-  принять меры по установлению факта нарушения требований Регламента и удовлетворению требований заявителя; 
-  аргументировано отказать заявителю в удовлетворении его требований. 

5.4. Должностное лицо учреждения дополнительного образования детей, оказывающего функцию, может отказать заявителю в удовлетворении его требований в случае несоответствия предъявляемых требований требованиям настоящего Регламента, при наличии оснований для того, чтобы считать жалобу заявителя безосновательной, в случае несоответствия срокам, а также по иным причинам. По просьбе заявителя учреждение, оказывающее услугу, в случае аргументированного отказа должно в день подачи жалобы предоставить официальное письмо, содержащее следующую информацию: 

- ФИО заявителя; 

- ФИО лица, которого он представляет; 

- адрес проживания заявителя; 

      - контактный телефон; 

      - наименование учреждения дополнительного образования детей, принявшего жалобу; 

      - содержание жалобы заявителя; 

      - дата и время фиксации нарушения заявителем; 

      - причины отказа в удовлетворении требований заявителя. 

5.5. При личном обращении заявителя с жалобой, с целью установления факта нарушения требований Регламента и удовлетворения требований заявителя (полного или частичного), должностное лицо учреждения, оказывающего услугу, должно совершить следующие действия: 

- руководитель или дежурный администратор учреждения дополнительного образования детей  должен предоставить заявителю расписку о регистрации жалобы в Журнале регистрации жалоб и предложений учреждения дополнительного образования детей, оказывающего услугу, сразу же после подачи жалобы непосредственно в учреждение дополнительного образования детей; секретарь Управления образования - при обращении заявителя в орган Управления образования;

- совместно с заявителем и при его помощи удостовериться в наличии факта нарушения требований Регламента (в случае возможности его фиксации на момент подачи жалобы заявителем); 

- совместно с заявителем и при его помощи установить сотрудников, которые, по мнению заявителя, ответственны за нарушение требований  Регламента (в случае персонального нарушения требований Регламента); 

- по возможности организовать устранение зафиксированного нарушения требований Регламента в присутствии заявителя; 

- принести извинения заявителю, от имени учреждения дополнительного образования детей, за имевший место факт нарушения требований  Регламента, допущенный непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он представляет) в случае, если такое нарушение имело место, и должностное лицо не считает для этого целесообразным проведение дополнительных служебных расследований. 
Если требования заявителя не были полностью удовлетворены, предоставить заявителю расписку в получении жалобы. Расписка должна содержать следующую информацию: 

а) ФИО заявителя; 

б) ФИО лица, которого он представляет; 

в) адрес проживания заявителя; 

г) контактный телефон; 

д) наименование учреждения дополнительного образования детей, принявшего жалобу; 

е) содержание жалобы заявителя; 

ж) дата и время фиксации нарушения заявителем; 

з) факты нарушения требований Регламента, совместно зафиксированные заявителем и ответственным сотрудником учреждения; 

и) лицо, допустившее нарушение требований Регламента (при персональном нарушении) – по данным заявителя, либо согласованные данные; 

к) нарушения требований  Регламента, устраненные непосредственно в присутствии заявителя; 

л) подпись должностного лица; 

м) печать учреждения; 

н) подпись заявителя, удостоверяющая верность указанных данных. 

- провести служебное расследование с целью установления фактов нарушения требований Регламента, обозначенных заявителем, и ответственных за это сотрудников; 

- устранить нарушения требований  Регламента, зафиксированные совместно с заявителем; 

- по просьбе заявителя в течение 3-х дней со дня уведомления предоставить ему в виде официального письма информацию, о которой заявитель был уведомлен; 
- принести извинения заявителю (лицу, в отношении которого было допущено нарушение требований Регламента) от имени учреждения за имевший место факт нарушения требований Регламента, допущенный непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он представляет) в случае, если такие извинения не были принесены ранее; 

- в случае отказа учреждения дополнительного образования детей, оказывающего услугу, от удовлетворения отдельных требований заявителя, либо в случае нарушения сроков, заявитель может использовать иные способы обжалования. 

5.6. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение в Управление образования муниципального района Туймазинский район на имя  начальника Управления образования  (приемная УО –8(34782) 6-12-00) либо на имя заместителя начальника  (тел. 5-48-14). 

5.7. Проверочные действия с целью установления факта нарушения отдельных требований Регламента (далее – проверочных действий) осуществляет Управление образования, за исключением случаев, когда обжалуются действия (бездействие) данного подразделения. Если в жалобе обжалуются действия (бездействие) Управления образования, проверочные действия осуществляются в форме служебного расследования в соответствии с Регламентом. 
5.8. Заявителю может быть отказано в осуществлении проверочных действий в соответствии с установленным настоящим Регламентом порядком в следующих случаях: 

- предоставление заявителем заведомо ложных сведений; 

- содержание жалобы не относится к требованиям настоящего Регламента. 

Отказ в осуществлении проверочных действий по иным основаниям не допускается. В случае отказа в осуществлении проверочных действий в ответе заявителю в обязательном порядке должны быть указаны причины этого отказа. 
5.9. Управление образования муниципального района Туймазинский район может осуществить проверочные действия: 

- посредством поручения руководителю учреждения дополнительного образования детей, жалоба на которое была подана заявителем, установить факт нарушения отдельных требований Регламента и выявить ответственных за это сотрудников; 

- собственными силами. 

5.9.1. С целью установления факта нарушения требований Регламента, Управление образования вправе: 
- использовать подтверждающие материалы, представленные заявителем; 
- привлекать заявителя с целью установления факта нарушения; 
- проводить опросы свидетелей факта нарушения отдельных требований  Регламента (при их согласии); 
- проверить текущее выполнение требований настоящего Регламента, на нарушение которых было указано в жалобе заявителя;
- осуществлять иные действия, способствующие установлению факта нарушения Регламента.

5.9.2. Выявление в ходе проведения проверки текущего несоблюдения требований настоящего Регламента, на нарушение которых было указано в жалобе, является достаточным основанием для установления факта нарушения требований  Регламента в соответствии с жалобой заявителя. 

5.9.3. По результатам осуществленных проверочных действий Управление образования:
-  готовит соответствующий акт проверки учреждения, оказывающего услугу, допустившего нарушение; 
- обеспечивает применение мер ответственности к учреждению, оказывающему услугу, его руководителю; 
5.10. Письменная жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. Срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней, о чем заявитель (представитель заявителя) уведомляется в письменной форме.

Ответ отправляется на имя заявителя в форме  официального письма, содержащее следующую информацию: 

- установленные факты нарушения требований Регламента, о которых было сообщено заявителем; 

- неустановленные факты нарушения требований  Регламента, о которых было сообщено заявителем; 

- принятые меры ответственности в отношении учреждения, оказывающего услугу, и отдельных сотрудников данного учреждения; 

- принесение от имени администрации учреждения дополнительного образования извинений   в связи с имевшим место фактом нарушения отдельных требований Регламента (в случае установления фактов нарушения требований Регламента); 

- о передаче материалов жалобы и результатов осуществления проверочных действий в органы государственной власти; 

 5.11. Меры ответственности за нарушение требований Регламента к сотрудникам учреждений, оказывающих услугу, устанавливаются руководителями данных учреждений дополнительного образования детей в соответствии с внутренними документами учреждений и требованиями настоящего Регламента.

 5.12. К ответственности за нарушение требований Регламента руководители учреждений дополнительного образования детей, оказывающих услугу, могут быть привлечены по результатам установления имевшего место факта нарушения требований Регламента  в результате проверочных действий ответственного структурного подразделения или судебного решения. 

 5.13. Меры ответственности за нарушение требований Регламента к руководителю учреждения дополнительного образования детей определяются начальником Управления образования на основании трудового законодательства. 

 5.14. Руководителям учреждений дополнительного образования детей, в отношении которых применяются дисциплинарные взыскания, не могут быть предоставлены стимулирующие выплаты (премии) в течение месяца после применения взыскания (в случае, если система оплаты их труда предусматривает возможность предоставления таких выплат). 
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
К административному регламенту
по предоставлению услуги дополнительного образования детей
Перечень учреждений муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей, (МБОУ ДОД) оказывающих услугу:
	№

п/п
	Полное наименование учреждения
	Юридический адрес
	Ф.И.О. руководителяСлужебный телефон

	1
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей дворец детского (юношеского) творчества г. Туймазы муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан
	452750, Республика Башкортостан,г. Туймазы,

ул. Чехова, 2а,

факс 8(347)82-6-25-41

ddut_tuimazy@mail.ru

	Нигматуллина Гульзида Риваловна

8(347)82-5-25-41



	2
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей детско-юношеская спортивная школа г. Туймазы  муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан
	452750, РБ,  г. Туймазы, ул. Чехова, дом 2 а

8(34782)

6 – 25 – 21 (телефон/ факс)

sportoo77@mail.ru

	Хайруллин Рим Ахмитгалиевич

8(34782) 6-25-21

89177567225

	3
	Муниципальное  бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей дом пионеров и школьников с. Кандры  муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан
	452765, РБ Туймазинский район,

с.Кандры

ул.Чапаева, 10
safiullina1964@mail.ru
	Сафиуллина Альфия Азатовна

83478248022,

89273324715

	4
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей дом детского и юношеского технического творчества "Юный техник" с. Серафимовский муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан
	452780, Туймазинский район, с. Серафимовский, ул. Девонская, д-3,

Тел. 8(34782)2-69-45

tsut@mail.ru
	Белозеров Вячеслав Васильевич

Тел/раб. 8(34782)2-69-45 Сот: 89279538104

	5
	Муниципальное автономное образовательное учреждение дополнительного образования детей центр детского оздоровительно-образовательного туризма г. Туймазы муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан
	452750, РБ, г. Туймазы,

ул.Интернациональня, 28а,факс 8 (34782) 28742

turist161rm@mail.ru
	Фаррухшин Рим Мунавирович 

8 (34782) 2-87-42


  ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 
                                                                                           к административному регламенту

по предоставлению услуги                                       дополнительного образования детей

Форма заявления от родителей (законных представителей)
Директору учреждения 

_____________________

Заявление

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

              название объединения

Фамилия (ребенка) _____________________________________________________________

Имя, отчество _________________________________________________________________

Год, месяц, число рождения _____________________________________________________

Адрес ________________________________________________________________________

Образовательное учреждение                        № ____ класс ____________________________

Сведения о родителях:

Отец: Ф.И.О. __________________________________________________________________

Место работы _________________________________________________________________

Телефон домашний ___________________ служебный _______________________________

Мать: Ф.И.О. _________________________________________________________________

Место работы _________________________________________________________________

Телефон домашний ___________________ служебный _______________________________

Даю своё согласие на обработку своих персональных данных и персональных данных своего ребёнка.

Ознакомлен___  с

Уставом ОУ.

Лицензией на осуществление образовательной деятельности.

Образовательными программами.

Локальными актами учреждения.

Подпись                                                   Дата заполнения «___»___________________ 20 _г.

   ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 
                                                                                           к административному регламенту

по предоставлению услуги                                       дополнительного образования детей

Заявление  заявителя в возрасте от 14 до 18 лет

о приеме  в муниципальное учреждение дополнительного образования детей

 ___________________________________________________________________

Учетный номер______

                                              Директору муниципального





учреждения дополнительного образования детей___________________










         (наименование учреждения)






_________________________________________________________

                                                                       _________________________________________________________

                                                                                                          (Ф.И.О. директора)

                                                                        Фамилия_______________________________________

                                                                        Имя___________________________________________

                                                                        Отчество_______________________________________

Место регистрации:

                                                             Город_________________________________________                                                             Район_________________________________________                                                             Улица_________________________________________                                                             Дом__________корп._________кв._________________                                                             Телефон_______________________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу принять меня,  __________________________________________________________________________

                                                                                             (фамилия, имя, отчество)

_____________________________________________________________________________________________

                                                                         (дата рождения, место проживания)

___________________________________в учебную группу________________________________МБОУДОД _____________________________________________________________________________________________

             Даю своё согласие на обработку своих персональных данных и персональных данных своего ребёнка.

Ознакомлен___  с

Уставом ОУ.

Лицензией на осуществление образовательной деятельности.

Образовательными программами.

Локальными актами учреждения.

__________________                                               «____»_________________20___года

       (подпись)                                                                                      

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту

по предоставлению услуги дополнительного образования детей

БЛОК - СХЕМА

Зачисление детей в списки обучающихся


МБОУ дополнительного образования детей 





Заключение договора между руководителями МБОУ дополнительного образования детей и родителями 


(законными представителями)








Приём заявлений от родителей (законных представителей), детей руководителями МБОУ дополнительного образования детей














