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            Приложение № 2

к постановлению Главы округа

от 20.11.2009    № 2892

Административный регламент 

управления образования администрации округа Муром 

по организации предоставления дополнительного образования детям.

Раздел I.    Общие положения.

1.1.
Административный регламент по организации предоставления дополнительного образования детям (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при оказании услуги, и определяет последовательность действий при организации предоставления дополнительного образования.

1.2.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- 
Конституцией Российской Федерации;

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании» (в редакции от 17.07.2009 г.);

- 
Законом Российской Федерации от 16.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (в редакции от 10.06.2008 г.) п.13 ст.16;

- 
Типовым положением об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утвержденным постановлением Правительства РФ от 07 марта 1995 г. № 233 (с изменениями от 22 февраля 1997 г.);

- 
Положением об организации образования в округе Муром, утвержденным решением  Совета  народных  депутатов  округа  Муром  от 16.11.2004 г.   № 508 (в редакции от 30.09.2008 г. № 675).

1.3.
Муниципальная услуга предоставляется и осуществляется через муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей.

1.4. Получателями муниципальной услуги являются дети и подростки до 18 лет и их родители (законные представители).

Раздел II.   Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.


Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- в управлении образования администрации округа Муром (г.Муром, ул.Московская, д.46) или на сайте управления образования www.edu–murom.ru;

- непосредственно в учреждениях дополнительного образования, в общеобразовательных школах.

2.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

- 
о действиях родителей (законных представителей), являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

- 
о порядке предоставления муниципальной услуги;

- 
о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- 
о комплектовании образовательных учреждений, их месторасположении;

- 
о направлениях деятельности учреждений дополнительного образования;

- 
о графике приема получателей муниципальной услуги. 

2.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется также посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации.

Содержание муниципальной услуги.
2.4.
В содержание муниципальной услуги входят образовательные услуги, направленные на развитие мотивации личности к познанию и творчеству; реализацию дополнительных образовательных программ и услуг в интересах личности, общества, государства, направленных на формирование общей культуры личности воспитанника, на формирование здорового образа жизни, на воспитание гражданственности, патриотизма, трудолюбия, уважения к правам и свободам человека, любви к Родине, окружающей природе, семье.

2.5.
Образовательные учреждения создают необходимые условия для личностного развития, укрепления здоровья, профессионального самоопределения и творческого труда детей и подростков; для организации содержательного досуга, удовлетворения потребности детей в занятиях физической культурой и спортом.

2.6. Получателям муниципальной услуги обеспечиваются:

- 
равные возможности получения дополнительных образовательных услуг для всех детей, в том числе детей – инвалидов, детей с ограниченными возможностями здоровья, детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, детей с девиантным поведением, одаренных детей;

- 
право выбора образовательного учреждения;

- 
защита воспитанников от перегрузок и сохранение их психологического и физического здоровья;

- 
социальная защищенность;

-
соответствие условий осуществления образовательного процесса санитарным и гигиеническим нормам, требованиям охраны жизни и здоровья воспитанников;

- 
реализация права граждан на получение полной и достоверной информации о нормах и требованиях к содержанию образовательных программ.

Раздел III.     Административные процедуры.

3.1.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- 
создание и организация работы сети образовательных учреждений, обеспечивающих получение муниципальной услуги;

- 
комплектование объединений образовательных учреждений, обеспечение вариативности дополнительного образования;

- 
разработка и утверждение образовательных программ и учебных планов;

- 
сроки предоставления муниципальной услуги.

Создание и организация работы сети образовательных учреждений, обеспечивающих получение муниципальной услуги.
3.2.
Порядок создания муниципальных образовательных учреждений устанавливается органом местного самоуправления (ст.33 закона РФ «Об образовании»).

3.3. В целях максимального удовлетворения потребностей детей и их родителей (законных представителей) в получении дополнительного образования управление образования в порядке, установленном законодательством, создает муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей:

- 
Центр внешкольной работы;

- Детский оздоровительно – образовательный центр;

- Детско – юношеская спортивная школа со специализированными  отделениями олимпийского резерва.

3.4.
Образовательные учреждения дополнительного образования детей осуществляют свою деятельность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Типовым положением об образовательном учреждении дополнительного образования детей и собственным уставом.

3.5.
Учреждение несет в установленном законодательством Российской Федерации порядке ответственность за: невыполнение функций, определенных его уставом; реализацию не в полном объеме образовательных программ; соответствие форм, методов и средств организации образовательного процесса возрасту, интересам и потребностям детей; жизнь и здоровье детей во время образовательного процесса; нарушение прав и свобод обучающихся.

Комплектование объединений образовательных учреждений,                           обеспечение вариативности дополнительного образования.
3.6. Учреждение дополнительного образования в системе образования округа организует работу с детьми дошкольного и школьного возраста.

3.7. Деятельность детей в учреждениях осуществляется в одновозрастных и разновозрастных объединениях по  интересам (клуб, студия, секция, кружок, группа и др.) Занятия проводятся по группам, индивидуально или со всем составом объединения.

3.8. В состав каждого объединения должно входить не менее 15 человек. Максимальная наполняемость – 20 человек. Для группы в сельской местности – 10 и 15 человек соответственно

3.9. Возможна организация индивидуальной работы с особо одаренными детьми по индивидуальным программам, разработанным учреждением дополнительного образования и согласованным с Учредителем.

3.10.
Учреждение организует работу с детьми в течение всего календарного года. В каникулярное время учреждение может открывать в установленном порядке лагеря (загородные оздоровительные и с дневным пребыванием детей).

3.11. Учреждение организует и проводит массовые мероприятия, создает необходимые условия для совместного труда, отдыха детей, родителей (законных представителей).

3.12. Занятия в объединениях проводятся по программам одной тематической направленности или интегрированной программе. Каждый ребенок имеет право заниматься в нескольких объединениях, менять их. С детьми – инвалидами может проводиться индивидуальная работа по месту жительства.

3.13. Расписание занятий объединения составляется для создания наиболее  благоприятного режима труда и отдыха детей администрацией учреждения по предоставлению педагогических работников с учетом пожеланий родителей (законных представителей), возрастных особенностей детей и установленных санитарно – гигиенических норм.

3.14. В работе объединений могут участвовать совместно с детьми их родители (законные представители) без включения в основной состав при наличии условий и согласия руководителя объединения.

3.15. Учреждение может создавать объединения в других образовательных учреждениях, организациях. Отношения между ними определяются договором.

3.16. Порядок приема в учреждение определяется Учредителем учреждения и закрепляется в его уставе.

3.17. Определен следующий порядок приема детей в учреждение:

- 
зачисление в объединение по интересам производится на основании заявления родителей (законных представителей) с учетом интереса ребенка, приказом руководителя учреждения дополнительного образования;

- 
при приеме в спортивные, спортивно – технические, туристические, хореографические объединения необходимо  медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка.

3.18. Учреждение может оказывать дополнительные платные образовательные услуги, предусмотренные Уставом и выходящие за рамки финансируемых из бюджета образовательных программ, по договорам с учредителями, предприятиями, организациями и физическими лицами при наличии лицензии на данный вид деятельности.

Осуществление платных услуг согласовывается с Учредителем – управлением образования администрации округа Муром.

3.19. При приеме детей учреждение обязано ознакомить их и родителей (законных представителей) с уставом учреждения и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

3.20. Содержание деятельности объединения определяется педагогом с учетом примерных учебных планов и программ, рекомендованных государственными органами управления образованием. Педагогические работники могут разрабатывать авторские программы, утверждаемые педагогическим советом учреждения, методическим советом управления образования.

Разработка и утверждение образовательных программ и учебных планов.
3.21. Учреждение дополнительного образования детей разрабатывает ежегодно образовательную программу, которая определяет содержание образования, характеризует специфику содержания образования и особенности учебно – воспитательного процесса и управления в данном учреждении.

3.22.Образовательная программа принимается ежегодно педагогическим Советом не позднее мая на предстоящий учебный год, выносится на согласование Совета учреждения, затем утверждается приказом руководителя учреждения.

3.23. До 15 июня ежегодно образовательная программа представляется учредителю для согласования.

Приказом начальника управления образования создается экспертная группа из представителей управления образования, Центра работы с педагогическими кадрами, руководителей образовательных учреждений, творчески работающих педагогов, членов Совета родителей при управлении образования для проведения экспертизы образовательных программ.

Экспертная группа дает заключение по образовательной программе учреждения.

До 15 июля Учредителем издается приказ о согласовании образовательной программы.

3.24. На основании образовательной программы учреждение дополнительного образования детей разрабатывает учебный план, который представляет на согласование учредителю  одновременно с образовательной программой.

                            Сроки  предоставления муниципальной услуги.

3.25. Участниками образовательного процесса в учреждении являются дети до 18 лет, педагогические работники, родители (законные представители).

3.26. Права и обязанности обучающихся, родителей (законных представителей), работников определяются уставом учреждения и иными предусмотренными уставом актами.

3.27. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента приема ребенка в учреждение до окончания его занятия в объединении.

Раздел IV.    Порядок и формы контроля 
за предоставлением муниципальной услуги.
4.1.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению услуги. Ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц управления образования и образовательных учреждений.

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством РФ. Проверки осуществляются на основании приказа начальника управления образования администрации округа Муром.

Раздел V.    Порядок обжалования действия (воздействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1. В административном порядке родители (законные представители) в праве обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – обращение), в управление образования администрации округа Муром.

5.2.
Рассмотрение обращений родителей (законных представителей) осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

Раздел VI.   Заключительные положения.
6.1.
Настоящий регламент является обязательным для исполнения всеми учреждениями дополнительного образования детей при предоставлении муниципальной услуги.

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.

