Приложение к постановлению 
Администрации 

                                            Базарно-Карабулакского
 муниципального района

                                            от _____________№_________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРИЕМ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ

УЧРЕЖДЕНИЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ДЕТЕЙ"

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Прием в образовательные учреждения дополнительного образования детей" (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органа местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при оказании услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга "Прием в образовательные учреждения дополнительного образования детей" (далее - муниципальная услуга) предоставляется муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей (далее - образовательные учреждения).

1.3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются родители (законные представители) ребенка в возрасте от 7 до 18 лет (далее - заявители услуги).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - "Прием в образовательные учреждения дополнительного образования детей".

2.2. Перечень образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, и контактная информация размещены на официальном сайте администрации Базарно-Карабулакского муниципального района в сети Интернет.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- прием ребенка в образовательное учреждение;

- отказ в приеме ребенка в образовательное учреждение.

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 г. N 3266-1 "Об образовании" (первоначальный текст опубликован в издании "Российская газета" N 172 от 31.07.1992);

- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных" (первоначальный текст опубликован в издании "Российская газета" N 165 от 29.07.2006);

2.5. Для предоставления муниципальной услуги заявителю услуги необходимо представить в образовательное учреждение:

- заявление о приеме ребенка в образовательное учреждение;

- копию свидетельства о рождении ребенка (оригинал для просмотра);

- копию паспорта заявителя услуги (оригинал для просмотра);

- копию документа, подтверждающего статус заявителя услуги (оригинал для просмотра) - для законных представителей.

Дополнительно для предоставления муниципальной услуги представляется:

- в образовательные учреждения, в отношении которых функции и полномочия учредителя осуществляет управление образования администрации Базарно-Карабулакского муниципального района;
справка из учреждения здравоохранения с заключением о возможности заниматься по выбранной образовательной программе (оригинал в одном экземпляре);

академическая справка, выданная образовательным учреждением, в котором ранее обучался ребенок, в случае перевода из другого образовательного учреждения (оригинал в одном экземпляре);

- в образовательные учреждения, в отношении которых функции и полномочия учредителя осуществляет управление по физической культуре и спорту администрации Базарно-Карабулакского муниципального района,

 - справка из учреждения здравоохранения с заключением о возможности заниматься по выбранной образовательной программе (оригинал в одном экземпляре).

2.6. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- обращение за предоставлением муниципальной услуги лиц, не соответствующих статусу заявителей услуги, определенному пунктом 1.3 административного регламента;

- непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.5 административного регламента, в полном объеме.

2.7. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- отсутствие мест в образовательном учреждении;

- заключение учреждения здравоохранения о состоянии здоровья ребенка, препятствующее его пребыванию в образовательном учреждении.

2.8. Муниципальная услуга оказывается на бесплатной основе.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди для подачи заявлений и получения информации о результате предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.10. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения, фамилий, имен, отчеств, наименований должностей работников образовательных учреждений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, назначаемых руководителями образовательных учреждений (далее - ответственный работник).

В указанных помещениях размещаются стенды с информацией и образцами документов по вопросу зачисления в образовательное учреждение.

Для ожидания приема заявителям услуги отводятся места, оснащенные стульями и столами для оформления документов, а также писчей бумагой и приборами для письма.

Рабочее место ответственных работников оборудуется телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

2.11. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется ответственным работником, который предоставляет заявителям услуги следующую информацию:

- о местонахождении и графике работы, справочных телефонах отраслевого (функционального) и территориального структурного подразделения администрации Базарно-Карабулакского муниципального района, осуществляющего функции и полномочия учредителя образовательного учреждения (далее - учредитель образовательного учреждения);

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

- прием и регистрация заявления;

- рассмотрение документов и принятие решения о приеме (отказе в приеме) ребенка в образовательное учреждение.

3.1.1. Прием и регистрация заявления.

Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя услуги в образовательное учреждение с документами, предусмотренными пунктом 2.5 административного регламента.

Форма заявления утверждается образовательными учреждениями и подлежит обязательному размещению на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

Прием и регистрация заявления и документов, приложенных к нему, осуществляется работником образовательного учреждения, ответственным за прием и регистрацию входящей корреспонденции.

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов заявитель услуги информируется об этом в устной форме либо по его требованию уведомлением в письменной форме с указанием оснований такого отказа, которое подписывается руководителем образовательного учреждения.

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов заявление регистрируется работником образовательного учреждения, ответственным за прием и регистрацию входящей корреспонденции, в журнале приема заявлений и заявителю услуги выдается документ, содержащий следующую информацию:

- входящий номер заявления;

- перечень представленных документов и отметка об их получении, заверенная подписью работника образовательного учреждения, ответственного за прием и регистрацию входящей корреспонденции, и печатью образовательного учреждения;

- сведения о сроках уведомления о приеме ребенка в образовательное учреждение (за исключением обращения для предоставления муниципальной услуги в образовательные учреждения, в отношении которых функции и полномочия учредителя осуществляет управление по культуре администрации Базарно-Карабулакского  муниципального района);

- контактные телефоны для получения информации;

- телефон учредителя образовательного учреждения;

Срок исполнения административной процедуры не должен превышать 30 минут.

3.1.2. Рассмотрение документов и принятие решения о приеме (отказе в приеме) ребенка в образовательное учреждение.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и приложенных к нему документов к ответственному работнику.

В ходе исполнения административной процедуры ответственный работник проводит проверку представленных документов на наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме ребенка в образовательное учреждение.

При обращении для предоставления муниципальной услуги в образовательные учреждения, в отношении которых функции и полномочия учредителя осуществляет управление по культуре администрации Базарно-Карабулакского  муниципального района, ответственный работник направляет заявление с приложенными документами для проведения вступительного прослушивания (просмотра) в приемную комиссию (за исключением случаев перевода из другого образовательного учреждения). Порядок проведения вступительного прослушивания (просмотра) и график работы приемной комиссии утверждаются руководителем образовательного учреждения.

Решение приемной комиссии о результатах вступительного прослушивания (просмотра) направляется ответственному работнику.

По результатам исполнения административной процедуры принимается одно из следующих решений:

- о приеме ребенка в образовательное учреждение, которое оформляется приказом руководителя образовательного учреждения;

- об отказе в приеме ребенка в образовательное учреждение, которое оформляется уведомлением с указанием оснований такого отказа и подписывается руководителем образовательного учреждения.

Копия приказа о приеме ребенка в образовательное учреждение (выписка из приказа о приеме ребенка в образовательное учреждение), уведомление об отказе в приеме ребенка (в предоставлении муниципальной услуги) в образовательное учреждение вручается заявителю услуги лично либо направляется с помощью почтовой связи.

Срок исполнения административной процедуры устанавливается Уставом образовательного учреждения.

4. Формы контроля за исполнением административного

регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, ответственным работником осуществляет руководитель образовательного учреждения.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем образовательного учреждения проверок соблюдения и выполнения ответственным работником положений административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем образовательного учреждения.

4.4. Проверки, проводимые в рамках осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки).

Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.5. По результатам осуществления текущего контроля при наличии оснований, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6. Учредитель образовательного учреждения организует и осуществляет контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги образовательными учреждениями.

Раздел V. Порядок обжалования действия (бездействия)должностного лица, 

а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

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

а) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами Базарно-Карабулакского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

ж) отказ дошкольного учреждения, должностного лица дошкольного учреждения, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в управление  на имя начальника Управления или на имя Главы администрации Базарно-Карабулакского   муниципального района.

5.3 Жалоба может быть направлена по почте,  а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4  По результатам рассмотрения жалобы, принимается  одно из следующих решений:

а) удовлетворение  жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных образовательным учреждением опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено действующим законодательство

б) отказ  в удовлетворении жалобы.

5.5 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.4, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Заведующий сектором

делопроизводства и кадровой работы                          С. Е. Павлова                

