Утверждён постановлением 

администрации  г. Бодайбо и района

от ___________2015 г. № _______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Зачисление в  муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент «Зачисление в муниципальное образовательное  учреждение дополнительного образования» (далее – Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Муниципальная услуга  предоставляется Управлением образования и муниципальными образовательными организациями дополнительного образования детей, подведомственными Управлению образования (приложение  1) для детей в возрасте от 5 до 18 лет.

1.2. Цели разработки данного Регламента:

- предоставление муниципальной услуги «Зачисление в  муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования»;

- информирование потребителей указанной услуги о существующем порядке, повышение доступности данных услуг.

Получателями услуги являются физические  лица, обратившиеся за предоставлением услуги. Заявителями являются физические лица: родители и (или) законные представители, несовершеннолетние с 14 и старше лет (далее по тексту - Заявитель).

 1.3. Разработчик Регламента –  Управление образования администрации муниципального образования г. Бодайбо и района (далее – Управление образования).

1.4. Местонахождение Управления образования: 666904, Иркутская область, г. Бодайбо, улица Урицкого, 33.

График работы Управления образования: понедельник-пятница – с 08.30 до 16.45 часов, перерыв на обед – с 13.00 до 14.00 часов.

Справочные телефоны Управления образования: тел. (факс) 5-17-02, 5-23-11. Адрес электронной почты – gorono38@mail.ru . Сайт - uobodaibo.ucoz.ru.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Зачисление в муниципальное образовательное  учреждение дополнительного образования» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
2.2.1 Ответственным за предоставление муниципальной услуги, является Управление образования
2.2.2.Муниципальная услуга по зачислению в учреждение дополнительного образования осуществляется учреждениями дополнительного образования (Приложение 1). 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

    Результатом предоставления муниципальной услуги является:

  - приказ руководителя учреждения дополнительного образования о зачислении ребенка в учреждение дополнительного образования;

 - мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги с информированием получателя услуги о порядке и сроках обжалования отказа.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1.Срок  предоставления муниципальной услуги в части согласования планирования и результатов зачисления в форме собеседования с руководителями учреждений составляет не более 10 минут.

2.4.2. Срок предоставления  муниципальной услуги в части консультирования родителей (законных представителей) по вопросам зачисления детей в учреждения дополнительного образования  составляет не более 10 минут.

2.4.3. Услуга предоставляется в течение учебного года.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993;
- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;  
- Федеральный закон от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Постановление главного государственного санитарного врача РФ от 04.07.2014 № 41 «Об утверждении СанПиН 2.4.4.3172-14 "Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей"; 
            - Устав муниципального образования г. Бодайбо и района;

- другие муниципальные правовые акты администрации г. Бодайбо и района;

- настоящий Регламент.

2.6. Документы для зачисления  ребенка в муниципальное образовательное  учреждение дополнительного образования:

1) документ удостоверяющий личность (свидетельство о рождении или паспорт);

2) заявление;

            3) медицинская справка о состоянии здоровья с заключением о возможности заниматься в группах дополнительного образования по избранному профилю (спортивный, хореографический, хоровой).

Документы предоставляются Заявителем в образовательную организацию дополнительного образования директору или  специалисту, ответственному за прием документов.
Решение о включении ребенка в список муниципального образовательного учреждения дополнительного образования   принимается руководителем образовательной организации  в момент получения документов от Заявителя и сообщается Заявителю лично или по телефону и эл. почте, указанных в заявлении, или письменно.

2.7. Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.
2.8. Исполнитель муниципальной услуги не вправе требовать от Заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.9. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие свободных мест в учреждении дополнительного образования;

- несоответствие возраста ребёнка условиям предоставления муниципальной услуги; 

- несоответствие документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента;

- содержание в письменном заявлении  нецензурных либо оскорбительных выражений;

- текст письменного заявления не поддаётся прочтению, о чём сообщается заявителю в течение 7 дней с момента регистрации обращения;

- предоставление документов лицами, не являющимся родителями (законными представителями) несовершеннолетних;

- если запрашиваемая информация  не относится к зачислению ребёнка.
В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги директор образовательной организации письменно уведомляет об этом Заявителя с разъяснением причин отказа.

В случае если причины, по которым было отказано в предоставлении муниципальной услуги, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь направить обращение для предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 15 минут.

Регистрация запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение одного рабочего дня. 

2.10. Требования к местам исполнения муниципальной услуги:

а) места, в которых исполняется муниципальная услуга, должны иметь  средства пожаротушения  и оказания первой медицинской помощи;

б) помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать информационные стенды;

в) помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать места для ожидания приема заявителей, которые должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами и канцелярскими принадлежностями для возможности оформления документов.
Информационные стенды в организациях, предоставляющих услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию: 

-  перечень  административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, которые Заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги в соответствии с п. 2.6. настоящего Регламента;

- почтовый адрес, в т. ч. адрес Интернет-сайта, номера телефонов и факса, график работы;

- настоящий Регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.
2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Информация о предоставлении муниципальной  услуги осуществляется как  в устной, так и в письменной форме путем предоставления Заявителю соответствующей информации. Предоставление информации осуществляется на русском языке.

Основными показателями доступности и качества исполнения муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации; 

- четкость в изложении информации; 

- полнота информирования; 

- наглядность форм предоставляемой информации; 

- удобство и доступность получения информации; 

- оперативность предоставления информации;

- обновляемость информации.

2.12. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления услуги в электронном виде.

2.12.1. Подготовка информации осуществляется:

- сводная по муниципальной сети – Управлением образования; 

- по каждому учреждению дополнительного образования – администрацией образовательной организации.

2.12.2. Сроки размещения информации по образовательным организациям не позднее 5 дней до начала занятий.

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

Доступ к информации, являющейся результатом муниципальной услуги, размещенной в сети Интернет на официальных сайтах общеобразовательных учреждений, организуется в круглосуточном ежедневном режиме. При организации доступа не допускается требование от заявителя указания личных сведений, заполнения регистрационных форм или осуществления иных регистрационных действий, связанных с ознакомлением с такими материалами.

2.13. Время ожидания в очереди приема при личном обращении для получения муниципальной услуги, включая информирование о порядке ее оказания, не должно превышать 10 минут.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе в электронном виде

 3.1. Последовательность административных (действий) процедур указана в блок-схеме (приложение  2).

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие этапы:

- прием и регистрация заявлений от родителей (законных представителей) на зачисление  в учреждение дополнительного образования;

- проверка должностным лицом учреждения дополнительного образования представленных Заявителем документов, а также наличия (или отсутствия) у него права на муниципальную услугу;

- рассмотрение принятого заявления и представленных документов;

- принятие решения о приёме либо об отказе в приёме в данное учреждение дополнительного образования. 

3.3. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Основанием для начала исполнения административной процедуры по информированию и консультированию по вопросам зачисления детей в учреждения дополнительного образования является обращение Заявителя.
Прием Заявителей ведется директором или специалистом, ответственным за организацию записи, в порядке живой очереди в дни и часы приема в соответствии с графиком работы учреждения дополнительного образования.

Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, предоставляет информацию о муниципальных нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги.

Консультации проводятся как в устной, так и в письменной форме.

Максимальный срок исполнения административной процедуры по консультированию и информированию не должен превышать 10 минут.

4. Формы контроля исполнения Регламента

4.1. Текущий контроль соблюдения и исполнения должностным лицом, ответственным за зачисление в учреждение дополнительного образования, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет начальник Управления образования и специалисты Управления образования.

4.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводят специалисты Управления образования.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав родителей (законных представителей), рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Управления образования.

4.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании квартальных или годовых планов работы Управления образования) и внеплановыми.

4.4. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Управления образования, но не  чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Управление образования обращений физических  лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

4.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги начальником Управления образования в течение 3-х дней формируется комиссия, в состав которой включаются не менее 3-х специалистов Управления образования. Проверка предоставления муниципальной услуги проводится в течение 3-х дней.

4.6. По итогам проверки оформляется справка. Результаты проверки нарушений в предоставлении муниципальной услуги доводятся до граждан в письменной форме или с согласия получателя муниципальной услуги устно в ходе личного приема. 

Результаты проверки нарушений в предоставлении  муниципальной услуги по зачислению детей в учреждения дополнительного образования доводятся до учреждений  дополнительного образования  в письменной форме.

4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав родителей (законных представителей) осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.8. Специалисты учреждений дополнительного образования, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица и (или) принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
5.1. Заявители (желающие получить муниципальную услугу или получатели муниципальной услуги) имеют право на обжалование решений, принятых в ходе оказания муниципальной услуги, действий или бездействия  руководителей образовательных организаций, должностных лиц Управления образования  в судебном и досудебном порядке.

Обжалование решений, принятых в ходе оказания муниципальной услуги образовательной организацией дополнительного образования или должностным лицом Управления образования осуществляется: начальником Управления образования, мэром  г. Бодайбо и района,  его заместителями, прокурором или  судом.

Заявители имеют право обратиться с жалобой при личном приёме, направить жалобу по почте либо в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов  Управления образования, администрации  муниципального образования г. Бодайбо и района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг.

5.2. Начальник Управления образования, мэр г. Бодайбо и района,  заместители мэра г. Бодайбо и района проводят личный прием Заявителей, их представителей.

5.3. Запись Заявителей, их представителей проводится при их личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на официальном сайте  Управления образования, администрации муниципального образования г. Бодайбо и района в сети Интернет и информационных стендах.

5.4. Секретарь начальника Управления образования, руководителя администрации г. Бодайбо и района, осуществляющий запись на личный прием к начальнику Управления,  мэру г. Бодайбо и района, первому заместителю мэра г. Бодайбо и района, информирует Заявителей, их представителей о дате, времени, месте приёма, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего приём.

5.5. Жалоба Заявителя, его представителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

-     фамилию, имя, отчество (последнее при его наличии) лица,  сведения о месте жительства Заявителя – физического лица либо наименование, сведение о месте нахождения Заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

-  доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

К обращению, жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае в обращении, жалобе приводится перечень прилагаемых документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, жалобы, отсутствуют или не приложены, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Обращение, жалоба подписывается подавшим ее лицом с указанием даты составления жалобы.

Письменные обращения, жалобы Заявителей, их представителей регистрируются в порядке делопроизводства в день их подачи.

5.6. В рассмотрении жалобы Заявителю отказывается по следующим основаниям:

- если в жалобе не указана фамилия, Заявителя, почтовый или электронный  адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица уполномоченного органа, а также членов его семьи, должностное лицо, которому адресована жалоба вправе оставить без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить письменно Заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

- если в жалобе Заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, которому адресована жалоба вправе принимать решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется письменно Заявитель, направивший жалобу;

- если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, Заявителю, направившему жалобу, письменно сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем письменно сообщается Заявителю, ее направившему, если его фамилия (наименование) и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.7. По результатам рассмотрения письменного обращения, жалобы (претензии) должностное лицо, которому адресована жалоба, принимает решение об удовлетворении требований Заявителя, его представителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.


По результатам рассмотрения письменного обращения, жалобы Заявителю, его представителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. Жалоба, поступившая в учреждение дополнительного образования или Управление образования, о качестве  предоставления  муниципальной услуги, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа организация дополнительного образования, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица,  предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.9. Заявители имеют право обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.10. Заявители имеют право на судебное обжалование действий (бездействий) и решений должностных лиц, принятых в ходе выполнения Регламента, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Приложение  1
                                                                       к Регламенту                                                                                  предоставления муниципальной услуги

Список муниципальных образовательных учреждений дополнительного
образования
	1. 
	МКОУ ДОД Дом детского творчества 
	Зашеловская Светлана Хатмуллатовна
	г. Бодайбо, ул. К. Либкнехта, 87

moudodd@rambler.ru


	5-27-47

	2. 
	МОУ ДОД Станция юных натуралистов 
	Ильясова Светлана Ивановна
	г. Бодайбо, ул. 30 Победы, 17 а

naturalistBodaybo@yandex.ru
	5-10-05

	3. 
	МОУ ДО- детский оздоровительно-образовательный центр
	Тюрин Юрий Юрьевич
	г. Бодайбо, ул. Стояновича, 77

Stadion@ngs.ru
	5-18-96


Приложение 2

 к Регламенту

предоставления муниципальной услуги

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в муниципальное образовательное учреждение

дополнительного образования»


Прием заявления и документов от родителей (законных представителей) несовершеннолетних граждан о приеме  в муниципальное учреждение дополнительного образования 





Регистрация заявления о приеме в муниципальное учреждение дополнительного образования 





Издание руководителем приказа о зачислении несовершеннолетнего  в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования 





Уведомление Заявителя об отказе в зачислении несовершеннолетнего в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования 





Условия: 


достижение ребенком возраста, предусмотренного Уставом Учреждения; 


отсутствие медицинских противопоказаний занятий спортом, хореографией, вокалом (для спортивных, хореографических, хоровых объединений); 


наличие мест в Учреждении





да





нет
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