                                                        УТВЕРЖДЕНО

                                                        распоряжением Управления образования
                                                        Вожегодского муниципального района
                                                        от 11 сентября 2014 г.    № 419
                                      Административный регламент

 предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации об организации дополнительного образования»

1. Общие положения

     1.1. Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования» разработан в целях повышения качества оказания данной муниципальной услуги и определяет последовательность осуществления действий (административных процедур) и сроки при ее оказании.

Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между Управлением образования Вожегодского муниципального района (далее - Управление) и должностными лицами, физическими и юридическими лицами, обратившимися в Управление образования для предоставления муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей.

Заявителем при предоставлении муниципальной услуги являются родители (законные представители), обратившиеся в  организацию дополнительного образования с запросом о предоставлении муниципальной услуги.
2.             Стандарт предоставления муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги

2.1.Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования». 

Муниципальную услугу предоставляют  организации дополнительного образования, подведомственные Управлению образования Вожегодского муниципального района (далее - Организации).

Адреса, телефоны для справок, адреса интернет-сайтов Организаций представлены в приложении 6 к Административному регламенту.

Адрес Управления образования Вожегодского муниципального района: 162160, Вологодская область, Вожегодский  район, п.Вожега, ул. Советская, д.20.

Электронный адрес: secretar-07999@obr.edu35.ru
Адрес официального сайта Управления образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://www.u07.edu35.ru
Справочный телефон (81744) 2 -16-43, 2-16-62

Адреса, справочные телефоны, электронные адреса общеобразовательных организаций представлены в Приложении 5 к настоящему Административному регламенту.

График работы Управления образования Вожегодского муниципального района и общеобразовательных организаций:

Понедельник – четверг с 8.00 до 17.15, пятница с 8.00 до 16.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00. Выходные дни: суббота, воскресенье

Продолжительность рабочего дня непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Режим работы общеобразовательных организаций определяется Уставами Организаций района и обеспечивает доступность предоставляемой услуги по времени суток.

Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить следующими способами: обратившись в Управление или в Организацию по почте, по электронной почте, посредством факсимильной связи, по телефону, лично, а также получить информацию на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области, на Портале государственных и муниципальных услуг.

Информирование проводится в форме консультирования или публичного информирования.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:

местонахождение Управления и Организаций;

должностные лица, уполномоченные представлять муниципальную услугу и номера контактных телефонов;

график работы Управления и  Организаций;

график личного приема руководителями Управления, Организаций и уполномоченными лицами;

адрес электронной почты Управления, Организаций;

порядок приема обращения; 

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

ход предоставления муниципальной услуги;

административные действия (процедуры) предоставления муниципальной услуги;

порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, уполномоченных на предоставление услуги. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заинтересованных лиц специалисты Управления и (или) работники Организаций, осуществляющие информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

сообщают наименование органа, Организации, в который обратился заявитель, свою фамилию, имя, отчество и замещаемую должность;

в вежливой форме четко и подробно информируют обратившегося по интересующим вопросам;

принимают все необходимые меры для ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов Управления и (или) работников Организаций или сообщает номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначают другое удобное время устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Устное информирование о предоставлении муниципальной услуги должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. 

Время ожидания заинтересованного лица при личном обращении за консультацией не может превышать 15 минут.

Максимальное время устных консультаций не должно превышать 10 минут. 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

на информационных стендах Управления и Организаций;

на Портале государственных и муниципальных услуг http//www.gosuslugi.ru;

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области http//www.gos-uslugi.gov35.ru;

на официальном сайте Вожегодского муниципального района: http://www. u07.edu35.ru
Текст административного регламента и распоряжение начальника Управления образования о его утверждении  размещаются на официальных сайтах Организаций Вожегодского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также на информационных стендах Управления и Организаций.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации об организации дополнительного образования в организациях, расположенных в Вожегодском муниципальном районе; мотивированный отказ в предоставлении информации.

2.4.Результат предоставления муниципальной услуги может быть выдан (направлен) заявителю:

· очным способом - при посещении Управления или муниципального образовательной организации;

· заочным способом – посредством почтовой связи, по телефону, с использованием электронной почты (e-mail).

2.5.Сроки предоставления муниципальной услуги и административных процедур.

2.5.1.Срок предоставления муниципальной услуги составляет 9 рабочих дней со дня поступления заявления о приеме в Организацию.

В общий срок предоставления муниципальной услуги включается исполнение сроков следующих административных процедур:

- прием, регистрация заявления о приеме ребенка в Организацию, осуществляется в течение 1 рабочего дня со дня поступления заявления;

- рассмотрение заявления руководителем Организации. Проверка достоверности предоставленных в заявлении данных выполняется в течение 7 рабочих дней со дня регистрации заявления;

- выдача заявителю подготовленных документов о приеме ребенка в Организацию либо подготовка мотивированного отказа в приеме ребенка, осуществляется в течение 1 рабочего дня со дня рассмотрения заявления.

Если последний день предоставления муниципальной услуги приходится на выходной или праздничный день, то дата окончания срока переносится на рабочий день, предшествующий нерабочему дню.

2.6.Нормативно-правовое регулирование предоставления 

муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Предоставление информации об организации дополнительного образования»  оказывается в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 19.02.1993 года N 4528-1 "О беженцах";

- Федеральный закон от 31.05.2002 года N 62-ФЗ "О гражданстве Российской Федерации";

- Федеральный закон от 25.07.2002 года N 115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 06.10.2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 02.05.2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27.07.2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральный закон от 27.07.2006 года  N 152-ФЗ "О персональных данных";

- Закон Российской Федерации от 27.04.1993 года N 4866-1 "Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан";

        - Федеральным законом от 29.12.2012 № 273 –ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

· Приказом Министерства образования и науки РФ от 29.08.2013     № 1008 «Об утверждении Порядка организации и осуществления деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»;

2.7.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Перечень необходимых документов (сведений из документов), подаваемых заявителем при очном или заочном способе предоставления муниципальной услуги представлен в приложении 3.
2.8 . Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- лицам, выражающим просьбу о предоставлении услуги в некорректной, грубой форме, унижающей честь и достоинство работника.

2.9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· заявление на предоставление документированной информации не оформлено надлежащим образом;

·  ответ не может быть дан без разглашения сведений конфиденциального характера;

·  предметом заявления является информация, которая не входит в перечень обязательной к предоставлению информации согласно приложению 2.
2.10 Условия платности предоставления муниципальной услуги.


Оказание муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.11 Максимальные сроки ожидания в очереди в процессе предоставления муниципальной услуги.

2.11.1  Максимальные сроки ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги очным и заочным способом и при выдаче результата предоставления муниципальной услуги в бумажной форме составляют не более 15-ти минут.

2.11.2  Максимальные сроки ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги очным и заочным способом и при выдаче результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме отсутствуют.

2.11.3   Максимальные сроки приема документов и выдачи результатов в процессе предоставления муниципальной услуги.

2.11.4 Максимальные сроки  приема документов для предоставления муниципальной услуги и выдачи результатов предоставления муниципальной услуги  представлены в приложении 4.
2.12.   Требования к организации мест для приема заявителей предоставления услуги.

2.12.1. Центральный вход в здание муниципального органа Управления образования/муниципального образовательной организации должен быть оборудован информационной вывеской, содержащей информацию о наименовании, местонахождении.
2.12.2. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и хранения верхней одежды посетителей

2.12.3  Места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь информационные стенды.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов:  

· кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

а) номера кабинета,

б) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги,

в) 
времени приема граждан,

г) 
времени перерыва на обед, технического перерыва,

-    Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов (услуги) оборудованы стульями. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест
· рабочие места специалистов должны быть оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим, копировальным устройствам;

· требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.12.4. Требования к форме и характеру взаимодействия руководителей образовательных организаций, специалистов Управления образования с заявителями: 

при личном обращении заявителя в образовательную организацию, Управление образования, руководитель образовательной организации, специалист Управления образования должен представиться, назвав фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, предложить представиться собеседнику, выслушать его, дать ответ в корректной и доступной форме на заданный заявителем вопрос,

· при ответе на телефонные звонки руководитель образовательной организации, специалист Управления образования, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора произносит слова четко, избегает параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывает разговора по причине поступления звонка на другой аппарат. Руководитель образовательной организации, специалист Управления образования при ответе на телефонные звонки, письменные обращения заявителей обязан в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию
2.12.5. Основными требованиями к предоставлению муниципальной услуги являются:
· доступность получения информации;

· достоверность предоставляемой информации;

· четкость в изложении информации;

· полнота информирования;

· наглядность форм предоставления информации (при письменном информировании).

2.13 Показатели доступности и качества муниципальной услуги.


Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

· соблюдение сроков предоставления услуги;

· наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги; 

· доля заявителей, проживающих в Вожегодском муниципальном районе, использовавших способ предоставления муниципальной услуги в электронном виде, в общем количестве обратившихся заявителей.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Состав и последовательность административных действий (процедур)

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- 
прием и регистрация документов; 

 - 
рассмотрение обращения заявителя;

 - 
направление письменного ответа заявителю.

3.1.2. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показаны на блок-схеме, представленной в приложении 5 к настоящему регламенту.

3.2. Прием и регистрация документов.

3.2.1. Основанием (юридическим фактом) для начала административного действия по приему и регистрации документов от заявителя является личное обращение, поступление по почте или в электронном виде обращения заявителя по вопросу предоставления информации об организации дополнительного образования в общеобразовательных организациях, расположенных на территории Вожегодского муниципального  района (приложение 6).
3.2.2. Специалист Управления образования (специалист образовательной организации, ответственный за ведение делопроизводства) осуществляет прием и регистрацию письменных обращений:

- 
на письменном обращении ставит штамп, делает запись о дате приема документов от заявителя (при личном обращении);

- регистрирует письменное обращение в соответствующем журнале регистрации письменных обращений;

- 
направляет письменное обращение на рассмотрение начальнику Управления образования (руководителю образовательной организации).

Время приема документов составляет не более 15 минут.

Время регистрации письменного обращения составляет не более 1 дня с момента его поступления в Управление образования (образовательную организацию). 

3.2.3. Результатом исполнения административного действия является направление обращения заявителя на рассмотрение начальнику Управления образования (руководителю образовательной организации).

3.3. Рассмотрение письменного обращения заявителя

3.3.1. Основанием (юридическим фактом) для начала административного действия по рассмотрению письменного обращения заявителя является его прием и регистрация.

3.3.2. Начальник Управления образования (руководитель образовательной организации):

- 
определяет должностное лицо Управления образования (образовательной организации), ответственное за рассмотрение обращения и подготовку ответа заявителю (далее - исполнитель);

- 
дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов исполнителя, порядка, характера и срока исполнения.

3.3.3. Исполнитель:

-
обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

- 
готовит проект ответа на письменное обращение заявителя в порядке делопроизводства и в установленные сроки представляет на подпись начальнику Управления образования (руководителю образовательной организации).

3.3.4. Результатом исполнения административного действия является направление проекта ответа на письменное обращение заявителя на рассмотрение начальнику Управления образования (руководителю образовательной организации).

3.4. Направление письменного ответа заявителю.

3.4.1. Основанием (юридическим фактом) для начала административного действия по направлению письменного ответа заявителю является направление проекта письменного ответа на рассмотрение начальнику Управления образования (руководителю образовательной организации).

3.4.2. Начальник Управления образования (руководитель образовательной организации):

- 
знакомится с содержанием проекта письменного ответа заявителю;

- 
в случае согласия с содержанием проекта ответа заверяет его своей подписью. 
3.4.3. После подписания ответа на письменное обращение заявителя начальник Управления образования (руководитель образовательной организации) передает ответ специалисту Управления образования (специалисту образовательной организации, ответственному за ведение делопроизводства) для регистрации, а он в свою очередь направляет его заявителю. Ответ на обращение, поступившее в Управление образования (образовательную организацию) по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в письменном обращении (приложение 7,8).
3.4.4. Результатом исполнения административного действия является полученный заявителем письменный ответ должностного лица, содержащий информацию об организации дополнительного образования в организациях, расположенных на территории Вожегодского муниципального  района. 

4. Формы контроля исполнения административного регламента.

4.1. Текущий контроль предоставления муниципальной услуги.

4.1.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Управления образования, сотрудниками муниципальных образовательных организаций положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
4.1.2. Текущий контроль осуществляется руководителями структурных подразделений управления, муниципальных образовательных организаций.

4.1.3.  Специалист Управления образования несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур по приему заявителя, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, контроль соблюдения требований к перечню документов.

 4.1.4. В целях осуществления контроля за соблюдением последовательности действий, предусмотренных административными процедурами предоставления муниципальной услуги, принятием решений в рамках предоставления муниципальной услуги, за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги управлением проводятся плановые и внеплановые проверки.
4.2. Плановый и внеплановый контроль предоставления муниципальной услуги.


Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Управления образования (образовательной организации) на текущий год. 

4.2.1. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Управление образования (образовательную организацию) обращений заявителей с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

4.2.2. Персональная ответственность специалистов Управления образования, сотрудников муниципальных образовательных организаций, ответственных за предоставление муниципальной услуги, определяется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.3. Ответственность муниципальных служащих и должностных лиц образовательных организаций за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.


Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.


5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

5.1.1.  Заявитель  вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц в части ненадлежащего исполнения ими муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом, а также решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения.

       Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

       Заявитель вправе обратиться с жалобой лично (в установленные часы приема) к начальнику Управления образования, руководителям муниципальных образовательных организаций или направить в их адрес или в вышестоящие инстанции письменное обращение.

5.1.2.    Предметом досудебного обжалования может быть:

· решение об отказе в предоставлении услуги;

· нарушение сроков действий и административных процедур настоящего административного регламента;

· некорректное поведение должностного лица по отношению к заявителю.

5.1.3. Заявители (получатели муниципальной услуги) имеют право обратиться с жалобой лично (устно) в соответствии с графиком приема граждан или направить письменное заявление или жалобу на действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

5.1.4.Жалоба может быть подана на действия (бездействия) и решения: 

5.1.4.1.должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, начальнику Управления образования Вожегодского муниципального района  по адресу: 162160,Вологодская область, п. Вожега, ул. Советская, д. 20, тел: 2-16-62, факс: 2-16-43, E-mail: secretar-07999@obr.edu35.ru  

5.1.4.2. В случае не удовлетворения решением или действием (бездействием)  Управления образования Вожегодского муниципального района  в администрацию Вожегодского муниципального района по адресу: 162160, Вологодская область, п. Вожега, ул. Садовая, дом 15.


5.1.5. Письменное обращение заявителя рассматривается должностным лицом уполномоченного органа в течение 30-ти календарных дней со дня регистрации заявления.

5.1.6.  В исключительных случаях  при рассмотрении обращений граждан вправе устанавливать сокращенные сроки рассмотрения отдельных обращений граждан, если этого требует создавшаяся ситуация.

5.1.7. Если в результате рассмотрения обращения жалоба признана обоснованной, то соответствующим должностным лицом принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления услуги, на основании настоящего административного регламента и повлекшие за собой жалобу обратившегося.


5.1.8. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ на обращение, который подписывается соответствующим руководителем либо уполномоченным на то лицом. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в жалобе, либо выдаётся заявителю на руки.

5.2. Требования к формам заявления об обжаловании решений.

5.2.1. В письменном обращении должны содержаться следующие сведения:

· наименование органа местного самоуправления, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

· фамилия, имя, отчество заявителя, направляющего обращение; 

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· изложение сути предложения, заявления или жалобы;

· личная подпись и дата. 

В случае необходимости в подтверждении указанных в обращении доводов к  обращению прилагаются документы и материалы, либо их копии.

5.3. Основания для отказа в рассмотрении либо приостановления ее рассмотрения.

5.3.1. Если в письменном обращении не указаны: фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 


Исключения:

- 
если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, в этом случае обращение  подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией, о чем в учетных формах делается соответствующая отметка; 

-
если обращение поступило через вышестоящую организацию.

5.3.2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.3.3. Если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо, рассматривающее обращение, вправе оставить его без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.3.4. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.3.5.  Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

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







 предоставления муниципальной услуги







 «Предоставление информации







 об организации дополнительного образования»
Управление образования Вожегодского муниципального района

Начальник Управления образования: Горюнова Ольга Павловна

Зам. начальника: Хвастунова Любовь Фёдоровна

Адрес: 162160 п. Вожега, ул. Советская, д. 20

Телефоны:


       Начальника Управления образования: 2-14-64


       Специалистов: 2-16-62, 1 этаж, кабинет №10

Сайт Управления образования: u07.edu35.ru
Электронная почта: secretar-07999@obr.edu35.ru
Факс: 2-16-43

Образовательные организации дополнительного образования

Вожегодского муниципального района

	Название


	Адрес / эл. почта
	Руководитель
	Телефон / факс

	МБОУ ДОД «Вожегодский районный Дом детского творчества»
	162160

Вологодская обл.,

п. Вожега,

ул. Советская, 

д. 20

сайт:

d07302.edu35.ru


	Олиева 

Любовь 

Павловна
	2-11-38

	МБОУ ДОД «Вожегодская Детско- юношеская спортивная школа»
	162160

Вологодская обл.,

Вожегодский р-н, 

д. Большая Климовская,

ул. Чкалова,

д.8

сайт:

d07301.edu35.ru


	Туваева Екатерина Александровна
	2-18-91


Приложение 2














к административному регламенту предоставления  










                        муниципальной услуги «Предоставление 










                                   информации об организации дополнительного









                                               образования »

Обязательная к предоставлению информация об организации дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории Вожегодского муниципального района

	№

п/п
	Состав сведений 
	Периодичность обновления сведений. 
Ответственное лицо
	Возможность получения сведений в сети Интернет

	1.
	Перечень документов, предоставление которых необходимо для зачисления (заявление  и медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка при приеме в спортивные, туристские, хореографические группы). 
	Обновление по мере изменений в  законодательстве
Должностное лицо управления образования Ответственный специалист организации
	Сайт организации

	2.
	Продолжительность обучения на каждом этапе обучения и возраст воспитанников
	Обновление по мере изменений в  законодательстве
Специалист управления образования Ответственный сотрудник  организации
	Сайт организации

	3.
	Порядок и основания отчисления воспитанников
	Обновление по мере изменений в  законодательстве
Специалист управления образования Ответственный сотрудник организации
	Сайт организации

	4.
	Режим занятий воспитанников
	1 раз в год
Специалист управления образования 
Ответственный сотрудник организации
	Сайт организации

	5.
	Наличие дополнительных образовательных услуг, в том числе платных образовательных услуг, и порядок их предоставления (на договорной основе)
	Обновление по мере изменений в  законодательстве
Специалист  управления образования
Ответственный сотрудник организации
	Сайт организации

	6.
	Информация о педагогическом составе
	1 раз в год
Ответственный сотрудник организации
	Сайт организации

	7.
	Сведения об организации:
 - Тип
 - Наименование полное
 - Наименование сокращенное
 - Адрес
 - Телефоны
 - Официальный адрес электронной почты
 - Адрес официального сайта
 - ФИО руководителя
 - Ссылки на публичный доклад руководителя
 - Срок лицензии
 - Месторасположение
	1 раз в год  с обновлением по мере изменения сведений
   Ответственный сотрудник организации
	 Сайт организации

	8.
	Цели образовательного процесса, типы и виды реализуемых образовательных программ 
	Сотрудник организации
	Сайт организации

	9.
	Информация  о работниках и телефонах управления образования
	1 раз в год  с обновлением по мере изменения персоналий и телефонов

Специалист  управления образования
	Сайт Управления образования

	10.
	Информация о зачислении ребенка в организацию
	Еженедельно
Ответственный сотрудник организации
	Сайт организации

	11.
	Расписание занятий 
	1 раз в год  до 15 сентября с обновлением по мере изменения в расписании
Сотрудник организации
	Сайт организации 
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к административному регламенту 

                        предоставления    муниципальной услуги

«Предоставление   информации об организации 

дополнительного образования»

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,

 и форма их предоставления

	№ п/п
	Наименование вида документа
	Очный способ предоставления услуги
	Заочный способ предоставления услуги

	
	
	Устная форма
	Письменная

форма
	Устная форма
	Письменная

форма
	Электронная 

форма

	1. 
	Заявление о предоставлении информации
	Сведения из заявления, озвученные голосом
	Оригинал заявления

по форме согласно 

(в 1 экз.)
	Сведения из заявления, озвученные голосом
	Оригинал заявления 

(в 1 экз.) или

ксерокопия или факс-копия заявления 

(в 1 экз.)
	Заявление, направленное по электронной почте

	2. 
	Документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт)
	Оригинал  паспорта

(в 1 экз.)
	Оригинал  паспорта

(в 1 экз.)
	
	
	Сведения, необходимые для процедур идентификации заявителя

	3. 
	1. Документ, подтверждающий право законного представителя заявителя.

2. Документ, удостоверяющий личность законного представителя заявителя.
	Оригиналы  документов

(в 1 экз.)
	Оригиналы  документов

(в 1 экз.)
	
	
	Сведения, необходимые для процедур идентификации законного представителя заявителя
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к административному регламенту

предоставления  муниципальной услуги

«Предоставление информации об организации 

дополнительного образования»

Максимальные сроки  приема документов для предоставления муниципальной услуги 

и выдачи результатов предоставления муниципальной услуги

	№

п/п
	Наименование административного действия
	Очное предоставление услуги
	Заочное 

предоставление услуги

	
	
	Устная форма
	Бумажная форма
	Устная форма
	Бумажная форма
	Электронная форма

	1
	Прием и регистрация заявления (обращения), документов 
	Не более 15 минут
	Не более 15 минут
	Не более 15 минут
	Не более 15 минут
	В день обращения заявителя



	2
	Рассмотрение заявления (обращения) заявителя
	Не более 15 минут
	Не более 30 календарных дней
	Не более 15 минут
	Не более

30 календарных дней
	Не более 10 календарных дней



	3
	Направление ответа заявителю (в том числе письменного)
	Не более 15 минут
	Не более 10 календарных дней


	Не более 15 минут
	Не более 10 календарных дней


	Не более 10 календарных дней
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к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об организации   

 

 
 дополнительного образования»

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории Вожегодского муниципального района»

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



                                                   

  Приложение 6

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования»
Орган управления образованием/ организацию
ЗАЯВЛЕНИЕ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОРГАНИЗАЦИИ ОБРАЗОВАНИЯ

__________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(удостоверяющий личность документ и его реквизит)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(Ф.И.О. представителя заявителя)

__________________________________________________________________

(документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя)

__________________________________________________________________

(реквизиты документов, удостоверяющих личность представителя заявителя)

Прошу предоставить 

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Перечень запрашиваемых сведений о предоставлении муниципальной услуги

"_______" ________________________ 20_____ г. "_____" ч. "_______" мин.

(дата и время подачи заявления)

_____________________ /____________________________________________

         (подпись заявителя)                                                (полностью Ф.И.О.)

Примечания ____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

                                                           Приложение 7

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования»
_______________________

 (ФИО получателя услуги)

Уведомление о направлении документированной информации

Настоящим уведомляю, что на основании заявления о предоставлении информации об организации дополнительного образования[наименование муниципального образовательной организации] от [дата принятия заявления] принято решение о направлении следующих сведений об организации дополнительного образования

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Перечень запрашиваемых сведений

_______________________________

"___" _____________ 20___ г.

Подпись руководителя
                                      

  Приложение 8

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования»
                                                                                       _______________________

 (ФИО получателя услуги)

Уведомление об отказе в направлении документированной информации

Настоящим уведомляю, что на основании заявления о предоставлении информации об организации дополнительного образования [наименование муниципального образовательной организации] от [дата принятия заявления] было принято решение об отказе в направлении информации об организации  дополнительного образования ( указать причины отказа).
_______________________________

"___" _____________ 20___ г.

Подпись руководителя
Прием и регистрация документов от заявителя





Рассмотрение письменного обращения заявителя








Письменный ответ должностного лица управления образования (руководителя образовательной организации), содержащий информацию об организации дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории Вожегодского муниципального района





Заявитель





Направление письменного обращения





Почтой





Лично





Электронной почтой








