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IMEH3EHCKOM OBJIACTH
TIMOCTAHOBJIEHUE
oT 25.10.2018 No 369
r. Criaccx

OO0 yTBep:KAeHHH AJIMHHHCTPATHBHOIO perjaMeHTa MO0 NpeJ0CTAB/IeHHIO
MyHHOHnaabHOH ycayru: «Ilpmem 3asiBiaennii B oGpa3oBaTe/ibHbIe OPraHU3alUH,
peasnsyioniue o06pa3oBaTeIbHYI0 IPOrPaMMy JOTNOTHHTEIbHOr0 00pa3oBaHHs»

B 1mensx mMOBBILIEHWS KayecTBa MPEIOCTABIEHMS MYHHUIMIIAIBHBIX YCIYr, B
coorBercTBHM ¢ DemepanbHbiMu 3akoHamMd oT 06.10.2003 Ne 131-®3 «O6 obumx
NPUHIMIIAX OpraHU3allid MECTHOTo camoympasieHus B Poccuiickoit Penepauum» (¢
MOCJIEAYIONMMH ~ M3MeHeHusimu), oT 27.07.2010 Ne 210-d3 «O6 opranmsanuu
[PE/IOCTABJICHNS] T[OCYapPCTBEHHBIX M MYHHMLMNANBHBIX YCIyr» (C IOCIeqyIOIUMU
u3MeHeHussMu), [TopsiikoM opranuzanny pa3paboTKy U yTBEPIKACHUS aIMUHUCTPATUBHBIX
PErJaMeHTOB MCIIOJHEHUS] MyHUIUNAIBHBIX QYHKIUH (IPeIoCcTaBIeHUs] My HULMIIAJILHBIX
yenyr)  aamusHdcrpanueit  Cracckoro paiioHa W MHBIMH - OpraHaMHM — MECTHOIO
camoynpaniieHust Criacckoro paioHa, yTBEpKIAE€HHBIM I1OCTAHOBJIEHHEM AJIMMHHUCTPALUU
Cracckoro paiiona or 25.07.2011 Ne 330 «OG6 yTBepxkIeHMU MOpsifika pa3zpabOTKU U
YTBEPXKACHUS] aIMUHUCTPATUBHBIX PErJIAMEHTOB IPEJI0CTABIECHHUS MyHULMUIIAIbHBIX YCITyT
Anmunucrpanueit Criacckoro paiiona ITen3eHckoit 0671acTi ¥ HHBIMM OpraHaMy MECTHOTO
camoyrmpaBienust Cracckoro paiiona [lenseHckoit obmacti (¢ mocienylomuMH
H3MEHEHUSMH), PYKOBOJCTBYSICH YCTaBOM MyHHIMIAJIbHOro paifona Cnacckuii paiion
IlenzeHckoit obnactu (¢ MOCIEIYIONMMHA H3MEHEeHUsMU), AqMuHuctpanus Cracckoro
paiiona ITeH3enckoit o6nactu

HOCTAHOBJISIET:

1. VYTBepauTh  aJMUHHCTPATUBHBIM  perilaMeHT 1[0  IPeAOCTaBICHHIO
MyHHLHUNANbHOH ycimyru: «lIpuem 3asiBieHuid B oOpa3oBaTesbHBIE OpPraHM3alMM,
peanusyiolye 06pa3oBaTeIbHYIO IPOrpaMMy TOTIOIHUTEILHOI0 00Pa3oBaHUs» COIJIACHO

IPUIIOKEHHUIO.
2. Hacrosiliee MOCTaHOBJIEHHE OIyOIMKOBAaTh B HH(MOPMALMOHHOM OrojieTeHe
«Cracckue palfOHHBIE BEZIOMOCTHY.
3. Hacrosiiiee nocTaHOB/IEHHE BCTYIIAeT B CUILY Ha CJIEYIOLIHH JIeHb 110CJIe JHS €ro
o(UIHAIBHOTO OIYOIMKOBAHHUSI.





[image: image2.jpg]4, KoHTponp 3a HCIOJHEHHEM HACTOSIIEro MOCTAHOBJCHHS BO3JIOKHUTL Ha
HavanbHuka Otjena oGpasopanus Ajamunucrpauun Cracckoro paifona [lensernckoit
obactu.
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                                                                                                         Приложение 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением 

Администрации

Спасского района 

Пензенской области

от 25.10.2018 № 369
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений в образовательные организации, реализующие образовательную программу дополнительного образования» 
I. Общие положения
Предмет регулирования
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений в образовательные организации, реализующие образовательную программу дополнительного образования», (далее – административный регламент), разработан в целях повышения качества муниципального управления, упрощения процедур получения муниципальной услуги, повышения качества ее предоставления и регулирует отношения между заявителем и организацией дополнительного образования.

Настоящим регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга) в целом, а также на каждом этапе ее предоставления. 

Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий организацией дополнительного образования при предоставлении муниципальной услуги по зачислению граждан организации реализующие программы дополнительного образования. 

Настоящий административный регламент приема граждан в организации дополнительного образования детей распространяется на муниципальную услугу, предоставляемую гражданам Российской Федерации (далее – граждане, дети) для обучения по программам дополнительного образования. 

Круг заявителей.
1.2.Заявителями являются физические лица: родители и (или) законные представители, имеющие несовершеннолетних детей в возрасте, предусмотренном уставом организацией дополнительного образования. 

Требования к порядку информирования 
о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:
- непосредственно директором организацией дополнительного образования; 

- по телефону; 

· Путем размещения на Едином портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http://gosuslugi.ru и (или) на Региональном портале государственных и муниципальных услуг: http://pgu.pnzreg.ru.

1.4. На Едином портале и Региональном портале государственных  и муниципальных услуг (функций), официальном сайте размещается следующая информация:

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе; 

- круг заявителей;

- срок предоставления государственной услуги;

- результаты предоставления государственной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги;

- размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственной услуги;

- исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги;

- о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги;

- формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении государственной услуги.

Информация о порядке и сроках предоставления государственной услуги посредством Единого портала, Регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), а также на официальных сайтах предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких – либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения  с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

1.5. Информация, касающаяся предоставления муниципальной услуги, располагается на информационных стендах, расположенных в образовательных организациях.

На информационном стенде, находящемся в организации дополнительного образования, размещаются информационные материалы: 

- режим работы организации дополнительного образования; 

- текст настоящего административного регламента; 

- необходимая оперативная информация об исполнении муниципальной  услуги. 

1.6.С целью ознакомления граждан, имеющим право на получение дополнительного образования, с уставом организации дополнительного образования, лицензией на осуществление образовательной деятельности, другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, организация дополнительного образования размещает копии указанных документов на информационном стенде и в сети Интернет на официальном сайте организации дополнительного образования. 

1.7. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги. 

Информирование осуществляется по следующим направлениям: 

- местонахождение и график работы; 

- справочные телефоны; 

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам исполнения муниципальной услуги. 

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится директором организации дополнительного образования, в двух формах: устно (лично или по телефону) и письменно. 

При ответах на телефонные звонки и обращении заявителей лично в часы приема директор образовательной организации подробно информирует обратившихся по интересующим их вопросам после того, как заявитель представится (называется Ф.И.О.). Время консультации каждого заинтересованного лица не может превышать 10 минут. 

Информирование в письменной форме осуществляется при получении обращения заявителя о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги «Прием заявлений в образовательные организации, реализующие образовательную программу дополнительного образования». 

Наименование организаций, предоставляющих муниципальную услугу
2.2.Муниципальную услугу предоставляет организация дополнительного образования Спасского района.

Результат предоставления муниципальной услуги
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) зачисление ребенка в организацию дополнительного образования.

2) отказ в зачислении ребенка в организацию дополнительного образования. 
2.4. Результат предоставления государственной услуги по выбору заявителя может быть представлен ему в форме документа на бумажном носителе, а также в форме электронного документа, подписанного с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи в течение срока действия результата предоставления государственной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги
2.5. При предоставлении заявления лично в  организацию дополнительного образования и через Единый портал государственных и муниципальных услуг по адресу: http://gosuslugi.ru и (или) на Региональном портале государственных и муниципальных услуг: http://pgu.pnzreg.ru.

2.6.Период непосредственного предоставления муниципальной услуги для граждан в день обращения в течение года. 

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
2.7.Предоставление услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН от 20.11.1989;
- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993;
- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ (с изменениями); 

- Семейный кодекс Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ (с изменениями); 

- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (с изменениями); 

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

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 29.08.2013 № 1008 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»; 

- Устав организации дополнительного образования.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
и обязательных для предоставления муниципальной услуги, 
подлежащих представлению заявителем, способы их получения 
заявителем, в том числе в электронной форме, 
порядок их представления.
2.8  Заявитель или его представитель может подать заявление и документы, необходимые для предоставления государственной услуги следующими способами:

- лично в образовательную организацию Спасского района, по адресу, согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту;

- посредством почтовой связи в образовательную организацию Спасского района,  по адресу, согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту;

- в форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью, посредством Регионального портала;

- на бумажном носителе через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

2.9. Формирование заявления в электронной форме осуществляется посредством заполнения интерактивной формы запроса на Региональном портале, официальном сайте без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

Образцы заполнения электронной формы заявления размещаются на Региональном портале, официальном сайте.

После заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления автоматически осуществляется его форматно – логическая проверка.

При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

2.10. При формировании заявления  обеспечивается:

- возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, указанных в пункте 2.8. настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления государственной услуги;

- возможность заполнения одной электронной формы заявления несколькими заявителями;

- возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;

- сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

- заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведении заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - ЕСИА), и сведений, опубликованных на Региональном портале, официальном сайте, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

- возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;

ж) возможность доступа заявителя на Региональном портале или официальном сайте к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев.

2.11. При подаче заявления о зачислении в организацию дополнительного образования гарантирует свободу выбора детьми и (или) их родителями (законными представителями) образовательной области, образовательных программ и маршрутов. 

2.12. Документы, которые заявитель должен предоставить самостоятельно: 

- заявление о зачислении ребенка в организацию дополнительного образования, поданное в письменной форме заявителем согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту;
- при приеме в объединения организации  дополнительного образования спортивного, туристского, хореографического направления – медицинская справка о состоянии здоровья ребёнка (отсутствие противопоказаний для занятий). 

Родители (законные представители) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, дополнительно предъявляют заверенные в установленном порядке копии документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося), и документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации. 

 Документы и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, и подведомственных им организациях, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, не требуются. 

Иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе соотечественники за рубежом, все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык. 

Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению представлять другие документы, в том числе медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка. 

Требование предоставления других документов в качестве основания для приема детей в организацию дополнительного образования не допускается. 

Критерием принятия решения о приеме документов является соответствие документов, предоставленных заявителем, требованиям настоящего Регламента. 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в приеме документов, необходимых для предоставления
 муниципальной услуги.
2.13. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.14.Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются следующие факты:- предоставление документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, не в полном объеме; 

- отсутствие свободных мест в организации дополнительного образования; 

- несоответствие возраста ребенка условиям предоставления муниципальной  услуги. 

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа. 

Порядок, размер и основания взимания платы

за предоставление муниципальной услуги.
2.15. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги
2.16. Время ожидания в очереди не должно превышать:

- при подаче заявления и (или) документов – 15 минут;

- при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

2.17. В целях предоставления государственной услуги осуществляется прием заявителе по предварительной записи.

Запись на прием проводится посредством Регионального портала и официального сайта.

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в органе (организации) графика приема заявителей.

Запрещается требовать от заявителя иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.

Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 
запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным
стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе 

к обеспечению доступности для инвалидов
2.18.Прием заявителей осуществляется в определенном кабинете образовательной организации.

Кабинет должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера кабинета;

· фамилии и инициалов сотрудников, осуществляющих прием.

Заявители должны обладать информацией о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудников, которые их обслуживают. Для этого сотрудники обеспечиваются личными настольными табличками.
Место для приема заявителей должно быть снабжено столом, стулом, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также быть приспособлено для оформления документов.

Одним сотрудником одновременно ведется прием только одного посетителя. 

В помещении образовательного организации должны быть в наличии оборудованные места для ожидания приема и возможности оформления документов.

2.19. Требования к обеспечению доступности для инвалидов:
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в отдельных помещениях, обеспечивающих беспрепятственный доступ инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски).

Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на нижнем этаже здания, оборудованного отдельным входом. Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях - местах предоставления государственной услуги.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.21. Возможность получения заявителем информации о ходе предоставления государственной услуги с использованием Регионального портала, официального сайта
2.22. Показателями доступности муниципальной услуги являются понятность требований, предъявляемых к заявителю, к форме и видам представляемых документов, к результату предоставления муниципальной услуги, а также разнообразие способов, с помощью которых заявитель может обратиться за предоставлением муниципальной услуги. 

Показателями качества являются предоставление муниципальной  услуги в установленные сроки и соответствие подготовленных документов требованиям действующего законодательства. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур (действий), требования к порядку 
их выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур (действий) в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (Блок – схема предоставления муниципальной услуги – приложение № 4 к административному регламенту):
- приём и регистрация документов от граждан; 

- подготовка решения о зачислении (рассмотрение документов); 

- зачисление в учреждение дополнительного образования детей либо отказ в зачислении. 
Прием и регистрация документов от граждан.
3.2. Основанием для начала административной процедуры по приему документов является поданное заявителем заявление о зачислении в организацию дополнительного образования с представлением документов, перечисленных в пункте 2.8. настоящего регламента. 

3.3. Заявления о зачислении в организацию дополнительного образования и документы, указанные в пункте 2.6. настоящего регламента, принимаются в течение года. 

3.4. Ответственным за прием документов от заявителей является педагог дополнительного образования - руководитель детского объединения. В случае его отсутствия заявление может быть подано секретарю учебной части. Последний информирует о принятом заявлении педагога дополнительного образования, ответственного за приём документов от заявителя, в течение следующего дня. 

3.5. Время приема заявления не должно превышать 15 минут. 

3.6. На основании принятых от заявителей документов педагог дополнительного образования – руководитель детского объединения комплектует учебные группы, являющиеся основным составом объединения, с 1 по 10 сентября. Заявления на зачисление в организацию дополнительного образования регистрируются в журнале регистрации заявлений граждан о зачислении в образовательную организацию, согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту, секретарём учебной части не позднее 25 сентября. Педагог дополнительного образования несёт ответственность за своевременность передачи документов для регистрации. 
3.7. При получении посредством Регионального портала, официального сайта заявления и документов в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический контроль заявления, проверка действительности усиленных квалифицированных электронных подписей, которыми подписаны заявление и документы, а также наличия оснований для отказа в приеме заявления, указанных в пункте 2.13. настоящего Административного регламента.

При наличии оснований для отказа в приеме заявления заявителю направляемся письмо об отказе в приеме к рассмотрению заявления.

При отсутствии оснований для отказа в приеме заявления заявителю направляется уведомление о его приеме с указанием присвоенного в электронной форме уникального номера, по которому на Региональном портале, официальном сайте заявителю будет представлена информация о ходе его рассмотрения.

После принятия заявления о предоставлении государственной услуги статус запроса заявителя в личном кабинете на Региональном портале, официальном сайте обновляется до статуса «принято».

Прием и регистрация запроса осуществляются должностным лицом образовательной организацией, согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту.
После регистрации заявление и документы направляются руководителю образовательной организации, согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту для определения сотрудника, ответственного за предоставление государственной услуги.

Максимальный срок:

Результат выполнения административной процедуры: направление заявления в структурное подразделение, ответственное за предоставление государственной услуги с одновременным уведомлением заявителя о принятии заявления к рассмотрению, либо направление заявителю уведомления об отказе в приеме его к рассмотрению.

Подготовка решения о зачислении в организацию дополнительного образования
3.8. Подготовка решения о зачислении ребёнка в организацию дополнительного образования производится директором в момент рассмотрения документов. 

3.9. Критериями подготовки решения о зачислении (об отказе в зачислении) является:  

- соответствие документов, предоставленных заявителем, требованиям п. 2.6. настоящего административного регламента; 

- наличие свободных мест; 

- соответствие возраста ребёнка условиям предоставления муниципальной услуги. 

3.10. Результатом данного административного действия является решение о зачислении ребёнка в организацию дополнительного образования, которое оформляется приказом директора организации дополнительного образования, либо отказ в зачислении. 

Зачисление в учреждение дополнительного образования детей либо отказ в зачислении
3.11.Основанием для начала административной процедуры зачисление в организацию дополнительного образования является наличие заявления, с приложением документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента, зарегистрированного в соответствии с требованиями настоящего регламента. 

3.12.На основании заявлений о зачислении, зарегистрированных в соответствии с требованиями настоящего регламента, директор организации дополнительного образования, не позднее 30 сентября издаёт приказы: 

- о зачислении учащихся 1-го года обучения; 

- о формировании учебных групп (объединений). 

3.13.В случае подачи заявлений о зачислении в организацию дополнительного образования, в течение календарного года, педагог дополнительного образования, ответственный за приём документов, обеспечивает их регистрацию в установленном настоящим регламентом порядке. Зачисление оформляется приказом директора организации дополнительного образования, постоянно. 

3.14.Приказы размещаются на информационном стенде организации дополнительного образования в день их издания. 

3.15.На основании приказа о зачислении учащихся и (или) приказа о формировании учебных групп (объединений) состав последних фиксируется в журнале учёта работы педагога дополнительного образования не позднее 1 октября. 

3.16.В случае выявления оснований для отказа в предоставлении услуги педагог дополнительного образования, ответственный за приём документов, информирует директора организации дополнительного образования в течение одного рабочего дня с даты получения заявления. Директор организации дополнительного образования подготавливает уведомление заявителю об отказе в предоставлении услуги, согласно приложении № 3 к настоящему регламенту. Уведомление об отказе в предоставлении услуги выдается лично заявителю либо направляется письмом по адресу, указанному в заявлении на предоставление услуги. 

3.17.Результатом данного административного действия является зачисление ребенка в организацию дополнительного образования, либо отказ в зачислении. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений ответственными специалистами по исполнению настоящего административного регламента осуществляет директор организации дополнительного образования. 

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение ответов специалистов организации дополнительного образования, на запросы заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

4.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми (проводиться по конкретному обращению заявителя). 

4.4. Ответственность должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

4.5. По результатам проверок, лица, допустившие нарушение регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 

4.6. За неправомерные решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица привлекаются к административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.7. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц администрации, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги. 

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

5.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование решений, принятых в ходе исполнения муниципальной услуги, действий или бездействия ответственных специалистов организации дополнительного образования, по исполнению настоящего регламента во внесудебном порядке. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

2) требование у заявителя документов, не предусмотренных административным регламентом; 

3) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено административным регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

4) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены административным регламентом; 

5) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной административным регламентом; 

Жалоба на действия (бездействие) специалиста организации дополнительного образования, и принятые им решения при исполнении муниципальной услуги (далее по тексту - жалоба) может быть направлена директору организации дополнительного образования, начальнику Отдела образования Администрации Спасского района , главе администрации Спасского района по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на адрес электронной почты Отдела образования Администрации Спасского района ronospassk@yandex.ru; через официальный сайт Отдела образования Администрации Спасского района http://spasskrono.ucoz.ru; 

5.2. Время приёма жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг. 

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме, должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой (его уполномоченным представителем) и содержать: 

1) наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу либо наименование должности, фамилию, имя, отчество специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) организации, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.4. Ответ на жалобу не даётся в случае, если: 

1) в письменном обращении не указаны фамилия, имя и отчество заявителя и его почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

2) текст обращения не поддаётся прочтению, о чём сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддаётся прочтению; 

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы: 

1) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании; 

2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 

Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник отдела образования Администрации Спасского района вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу. 

Жалобы, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица, а также членов его семьи, могут быть оставлены без ответа по существу поставленных в них вопросов. 

5.5. Жалоба, поступившая в отдел образования Администрации Спасского района подлежит рассмотрению начальником отдела образования Администрации Спасского района наделённом полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа отделом образования Администрации Спасского района, специалиста, в приёме 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 её регистрации. 

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 

1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены ранее принятого решения, исправления допущенных специалистом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах; 

2) отказ в удовлетворении жалобы. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе; 

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действия (бездействие) которого обжалуется; 

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 

4) основания для принятия решения по жалобе; 

5) принятое по жалобе решение; 

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе, срок предоставления результата муниципальной услуги; 

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления начальник Отдела образования Администрации Спасского района незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.7. Действия (бездействие) должностных лиц могут быть обжалованы в судебном порядке, установленном действующим законодательством. 

Приложение № 1 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений в образовательные организации , реализующие образовательную программу дополнительного образования»
Примерная форма заявления о предоставлении муниципальной услуги «Прием заявлений в образовательные организации, реализующие образовательную программу дополнительного образования»

Директору ___________________

(наименование учреждения) 

_______________________________ 

(Ф.И.О. директора) 

родителя (законного 

представителя): 

Фамилия _____________________ 

Имя ___________________________ 

Отчество ______________________ 

Место регистрации: 

Город ________________ 

Улица 

Дом _____ корп. ______ кв. _____ 

Телефон ________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу принять моего ребенка (сына, дочь) _______________________ 

_____________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество) 

____________________________________________________________ 

(дата рождения, место проживания) 

_____________ в объединение __________________________________ 

_____________________________________________________________ 

С Уставом организации дополнительного образования, ознакомлен(а). 

__________________ "____" _________________ 20__ года 

(подпись)

Приложение № 2

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений в образовательные организации , реализующие образовательную программу дополнительного образования»
Журнал регистрации заявлений родителей (законных представителей), а также учащихся, достигших 14 лет, о зачислении в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений в образовательные организации, реализующие образовательную программу дополнительного образования»
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