ПСКОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ПУСТОШКИНСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ ПУСТОШКИНСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
	от  
	24.05.2017 г.
	№
	78


182300 г. Пустошка
Об утверждении Административного регламента предоставления        муниципальной
                      услуги  «Зачисление   в   образовательное   учреждение» Муниципальным    бюджетным    учреждением дополнительного         образования        «Центр дополнительного      образования  для  детей» 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением Администрации Пустошкинского района от 27.06.2012 № 111, Администрация Пустошкинского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление   в   образовательное   учреждение» Муниципальным бюджетным  учреждением дополнительного образования «Центр дополнительного образования для детей» согласно приложению.


2. Признать утратившими силу постановления Администрации Пустошкинского района от 29.08.2012 года № 160 «Об утверждении Административного  регламента предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное   учреждение дополнительного образования детей» муниципальным бюджетным  образовательным учреждением дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа»,   от 29.08.2012 года № 158 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Зачисление   в образовательное   учреждение дополнительного образования детей» Муниципальным бюджетным  образовательным учреждением дополнительного образования детей «Дом детского творчества».  


3. Опубликовать настоящее постановление в районной газете «Вперед» и разместить на официальном сайте муниципального образования «Пустошкинский район» в сети Интернет.


4. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.


5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации  района - председателя комитета по образованию, культуре и спорту Алексееву Л.С.
Глава района
                                                                         Ю.В. Жуков

Приложение
к постановлению Администрации
Пустошкинского района
	от  
	24.05.2017 г.
	№
	78


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» Муниципальным бюджетным учреждением дополнительного образования «Центр дополнительного образования для детей»    
I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента.


1.1. Административный регламент   предоставления Муниципальным бюджетным учреждением дополнительного образования «Центр дополнительного образования для детей»       муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» (далее - административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и определяет сроки, требования и  последовательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Центр дополнительного образования для детей»  (далее Организация) с заявителями при предоставлении муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга).


2. Круг заявителей.

Заявителями являются родители (законные представители) следующих потребителей услуги:

- население Пустошкинского района в возрасте от 5 до 18 лет для получения дополнительного образования.


3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Организацию:
по телефону;
в письменном виде;

в электронной форме;
в ходе личного приема.
Место нахождения Организации  и его почтовый адрес:
182300, Псковская область, г. Пустошка, ул. Октябрьская, д.34а
Телефон (факс): 8 (81142) 2-16-96 
График работы Организации:
	Понедельник
	9.00 до 18.00

обед с 13.00 до 14.00

	Вторник
	

	Среда
	

	Четверг
	

	Пятница
	

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	


II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги.
Зачисление в образовательное учреждение. 

2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальную    услугу    предоставляет    Муниципальное бюджетное  учреждение дополнительного образования  «Центр дополнительного образования для детей» (МБУ ДО « Центр дополнительного образования для детей»).

3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является  зачисление в Организацию  для получения бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования в пределах государственных образовательных стандартов.                                                                                                                                                                                                                                                                                                      


4. Срок  предоставления муниципальной услуги.
Подача заявления на предоставление муниципальной услуги возможна в течение всего учебного года.

Приказ  о зачислении в Организацию   издается  до 01 октября  текущего года.


5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальной услуги с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.


Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации 26.01.2009,№4,ст. 445);

- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ   «Об образовании в Российской Федерации» («Российская газета», № 303, 31.12.2012);

- Федеральным законом от 01 мая 2006 года   № 59 -ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006); 

- Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Российская газета», № 25, 13.02.2009);

- Приказом Минобрнауки России от 29.08.2013№ 1008 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам» (Зарегистрировано в Минюсте России 27.11.2013 № 30468);

- Законом  Псковской области от 07.05.2014 № 1385-ОЗ «Об образовании в Псковской области» («Псковская правда», № 50, 13.05.2014);

- Приказом Минобрнауки России от 22.01.2014 № 32 «Об утверждении Порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования» («Российская газета», № 83, 11.04.2014); 

-Уставом Организации.


6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.


Прием граждан в Организацию осуществляется по личному заявлению родителя (законного представителя) ребенка при предъявлении оригинала документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо оригинала документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25 июля 2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации».


Организация может осуществлять прием указанного заявления в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования. Заявление подается по форме согласно Приложению 1 к настоящему административному регламенту.  


В заявлении родителями (законными представителями) ребенка указываются следующие сведения:

а) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) ребенка;

б) дата и место рождения ребенка;

в) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) родителей (законных представителей) ребенка;

г) адрес места жительства ребенка, его родителей (законных представителей);

д) контактные телефоны родителей (законных представителей) ребенка.


Родители (законные представители) ребёнка предъявляют оригинал свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя, согласие на обработку персональных данных, а также        медицинское заключение о состоянии здоровья при приеме в спортивно-технические, туристические, хореографические объединения  согласно Приложению № 2 к настоящему административному регламенту. 

7. Исчерпывающий перечень  документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными актами  для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить.


Данный перечень не установлен.


8. Указание на запрет требовать от заявителя.

Организация не вправе требовать от заявителя 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;

- документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам  и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.10.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».


9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

         Оснований для отказа в приеме заявления, поданного в форме документа на бумажном носителе, не имеется.        


10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.


Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги  является  отсутствие свободных мест в Организации. Основанием для приостановления  предоставления муниципальной услуги  является заявление заявителя.        


11.   Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.                            


Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,   не предусмотрено.


12.  Порядок, размер и основание взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

 
Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.


13. Порядок, размер и основание взимания платы  за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.


Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.


14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги.


При подаче запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги либо при обращении заявителя  по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, время ожидания в очереди  не должно превышать 30 минут.

15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.


Запрос, поступивший в Организацию от заявителя, регистрируется в установленном порядке сотрудником Организации, в должностные обязанности которого входит регистрация входящей корреспонденции, в течение одного рабочего дня со дня его поступления.


16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга и  услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления таких услуг.

          Помещения Организации должны быть оборудованы информационной табличкой (вывеской), предназначенной для доведения до сведения заинтересованных лиц следующей информации:

· наименование Организации;

· место нахождения и юридический адрес  Организации;

· режим работы Организации;

· телефонные номера и адреса электронной почты справочной службы Организации.

Информационные таблички должны размещаться рядом с входом в помещение Организации.  


Помещение Организации должно соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим требованиям и пожарным нормам.


Для ожидания приёма заявителям отводятся места, оснащённые стульями  и столами для оформления документов, а также писчей бумагой и приборами для письма.


Рабочие места сотрудников Организации, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются местами для сидения, рабочим столом, компьютером и другой оргтехникой, а также необходимыми канцелярскими принадлежностями.


При оказании муниципальной услуги должны быть обеспечены условия для беспрепятственного доступа инвалидов в здание Организации, в котором оказывается муниципальная услуга и получение услуги в соответствии со следующими требованиями:

- возможность беспрепятственного входа в помещение и выхода из них;

- содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду при входе в   здание и помещение Организации, в котором оказывается муниципальная услуга, и выходе из него;

- оборудование на прилегающих к зданию Организации территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом на здание, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

- возможность самостоятельного передвижения по зданию Организации в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории здания Организации;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории здания Организации;

- оказание   инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения муниципальной услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения муниципальной услуги;

- предоставление инвалидам возможности получения муниципальной услуги в электронном виде с учетом ограничения их жизнедеятельности;

- предоставление, при необходимости, муниципальной услуги по месту жительства инвалида в дистанционном режиме;

- обеспечение допуска в здание Организации собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- обеспечение допуска в здание Организации сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;

- размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при необходимости, дублирование необходимой для получения муниципальной услуги звуковой  и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

- оказание должностными лицами Организации иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.


17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе  качество взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.


17.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- предоставление информации о муниципальной услуге в соответствии с пунктом 3 раздела I настоящего административного регламента;
- полнота предоставляемой информации о муниципальной услуге.


17.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом;

- количество установленных в соответствии с разделами IV – V настоящего административного регламента фактов ненадлежащего исполнения административного регламента;

- количество обоснованных жалоб на решения и действия (бездействия) работников Организации.


18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

      Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме, не предусмотрены.

    III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме


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

-  прием и регистрация заявления  и документов, приложенных к нему;

- рассмотрение заявления и предоставление информации;

-  принятие решения о зачислении в образовательное учреждение либо отказ в зачислении.


2. Порядок осуществления в электронной форме следующих административных процедур:

- предоставление в установленном порядке заявителям  и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов;

-получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

-  взаимодействие органов, предоставляющих муниципальную услугу, с иными органами   государственной власти, органами местного самоуправления, организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе порядок и условия такого взаимодействия;

- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом;

- иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.


2.1. В целях предоставления муниципальной услуги в электронной форме основанием для начала предоставления муниципальной услуги является подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в электронном виде, и прием таких документов с использованием единого портала муниципальных услуг.


2.2. Информация о ходе выполнения муниципальной услуги, в том числе о взаимодействии органов, предоставляющих муниципальную услугу, с иными органами   государственной власти, органами местного самоуправления, организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе порядок и условия такого взаимодействия, может быть получена заявителем на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.


3. Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.


4. Описание каждой административной процедуры.


4.1. Административная процедура «Прием и регистрация заявления и документов, приложенных к ним».

 
4.1.1.  Основанием для начала административной процедуры является личное обращение родителя (законного представителя) в  Организацию  с заявлением на имя руководителя о приёме в образовательное учреждение и документами, приложенными к нему.

 
4.1.2. Ответственный за прием и регистрацию работник Организации регистрирует заявление, поступившее в Организацию, в день его получения.

4.1.3. Результат административной процедуры: прием и регистрация заявления и документов, приложенных к нему.


4.2. Административная процедура «Рассмотрение заявления  и предоставление информации»:

Заявителю после регистрации заявления и документов, приложенных к нему, выдаётся документ, содержащий следующую информацию: 

- входящий номер заявления о приёме в Организацию;

- перечень представленных документов и отметка об их получении, заверенная подписью ответственного за приём документов и печатью Организации;

- сведения о сроках уведомления о зачислении;

- контактные телефоны для получения информации.


4.3.  Административная процедура «Принятие решения о приёме либо отказе  в приёме в Организацию по результатам рассмотрения заявлений».


Основанием для начала административной процедуры является передача заявлений и документов, приложенных к ним, директору Организации на рассмотрение.


В ходе рассмотрения заявлений и документов, приложенных к ним, директор проверяет соответствие документов предъявленным требованиям.

Результатом административной процедуры является:

- при принятии решения о зачислении в образовательное учреждение – приказ директора Организации о зачислении;

- при принятии решения об отказе в зачислении – уведомление  об отказе в зачислении.


Организация в течение 10 календарных дней после принятия решения уведомляет родителя (законного представителя) о принятии решения.


Письменное уведомление при принятии решения об отказе в зачислении выдаётся родителю (законному представителю) либо лично в руки, либо направляется в виде почтового отправления с уведомлением о вручении и описью вложения и (или) в электронном виде. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента


1. Формами контроля за исполнением административного регламента являются:

- текущий контроль за исполнением административного регламента;

- проведение плановых и внеплановых проверок за исполнением административного регламента.


2. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль за исполнением административного регламента осуществляется директором Организации.  


3. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.


3.1. Плановые проверки за исполнением административного регламента проводятся в соответствии с планом проведения проверок, утвержденных приказом Организации.

   
3.2. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Организацию жалоб на решения, действия (бездействия) сотрудников Организации, а также в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений.

   
3.3. Для проведения плановых и внеплановых проверок на основании приказа Учреждения формируется комиссия.

   
3.4. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются актом комиссии, в котором делаются выводы о надлежащем или ненадлежащем исполнении административного регламента, устанавливаются лица, допустившие ненадлежащее исполнение административного регламента.


4.  Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) или в ходе предоставления муниципальной услуги.

Сотрудники Организации, допустившие ненадлежащее исполнение административного регламента, несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации,  Псковской области, нормативными правовыми актами Администрации Пустошкинского района.

 
5. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со  стороны граждан, их объединений и организаций.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятию решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами нормативных правовых актов Российской Федерации, Псковской области, муниципального образования «Пустошкинский район», а также положений настоящего административного регламента.


Проверки также могут проводиться по конкретной жалобе гражданина или организации.
                                                                                                                                                             V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  а также должностных лиц, муниципальных служащих.


1.  Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Действия (бездействия) сотрудников Организации, решения, принятые ими в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителями в досудебном (внесудебном) порядке.


2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем  решений и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, органа, предоставляющего муниципальную услугу.

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

    - нарушения сроков регистрации заявления;

    - нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

    - требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, нормативными правовыми актами Пустошкинского района;

   - отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, нормативными правовыми актами Пустошкинского района для предоставления муниципальной услуги у заявителя;

   - отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены  федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Псковской области, нормативными правовыми актами Пустошкинского района;

  - затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, нормативными правовыми актами Пустошкинского района;

   - отказа Организации, сотрудников Организации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

 
3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается.

Ответ на жалобу не дается, если:

- в жалобе не указана фамилия заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-  текст жалобы не поддается прочтению. В этом случае 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 в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, при этом заявитель уведомляется о недопустимости злоупотребления своим правом;
- ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, при этом заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в жалобе вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;
- в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же адрес или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.


4. Основания для начала процедуры досудебного (несудебного) обжалования.
    
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является регистрация письменной (устной) жалобы заявителя в Организации.


5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

        
Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием сети Интернет, сайта Организации, Единого портала государственных и муниципальных услуг Псковской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба в устной форме предъявляется на личном приёме. При личном приёме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приёма. При несогласии заявителя даётся письменный ответ по существу поставленных в заявлении вопросов.

Заявитель в письменной жалобе в обязательном порядке указывает:
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии);

- почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме;
- адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;

- наименование органа, в который он направляет жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица,

- суть обжалуемого действия (бездействия);

- личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.

  
6. Органы, должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

     
Действия (бездействие) и решения должностных лиц Организации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, могут быть обжалованы:


Жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц Организации подаются в Организацию. Жалобы на решения, принятые директором Организации, подаются в   Администрацию Пустошкинского района. Рассмотрение жалобы при ее подаче в Администрацию Пустошкинского района осуществляется в порядке, установленном Администрацией Пустошкинского района.


7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии).

  
Жалоба, поступившая в Организацию, подлежит рассмотрению  в течение 15  (пятнадцати) рабочих дней с момента ее регистрации, а в случае обжалования отказа Организации, должностного лица Организации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок  или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение  5 (пяти)  рабочих дней со дня ее регистрации.  

  
 8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой административной процедуре, либо инстанции обжалования.

      
Результатом досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре муниципальной услуги либо инстанции обжалования является рассмотрение жалобы, проведение по ней проверки (в случае необходимости - с участием заявителя) и направление ответа заявителю.
                                                                             Приложение №1

                                                                 к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в образовательное учреждение» 

________________                                                                                        Директору
 Виза директора ОУ                                                               МБУ ДО  «Центр дополнительного    Приказ №    от __.__.______г.                                                            образования  для детей» 

от ______________________________

 ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу принять в число учащихся филиала «Детская школа искусств» МБУ ДО «Центр дополнительного образования для детей» на дополнительную предпрофессиональную общеобразовательную программу/общеразвивающую программу/ в области ____________________________________ ___________________  моего сына (дочь)      (Ф.И.О,)________________________________________________________________________________

Сведения о ребенке:
дата рождения _____________________________________________________            (число, месяц, год)  
место рождения______________________________________________________________________________

 Сведения о родителях (законных представителях):

Отец ______________________________________________________________ 
(Фамилия, имя, отчество полностью)

Место работы, должность_______________________________________________________

Телефон______________________________________________________________________

Мать _____________________________________________________________ 

(Фамилия, имя, отчество полностью)

Место работы, должность_______________________________________________________

Телефон______________________________________________________________________
Законный представитель________________________________________________ 

                                                                                            (Фамилия, имя, отчество полностью)

Место работы, должность_______________________________________________________

Телефон______________________________________________________________________

Адрес фактического проживания ребенка, его родителей,  телефон:____________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
 С Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, содержанием образовательной программы, правилами для учащихся в МБУ ДО   «Центр дополнительного образования для детей» ознакомлен(а).

В соответствии со ст.9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку персональных данных моего ребенка.

«______»___________________________г.                              Подпись _____________
Приложение №2

                                                                 к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в образовательное учреждение» 

Образец медицинского заключения

Медицинское заключение

о принадлежности несовершеннолетнего к медицинской группе

для занятий физической культурой

Выдано      ________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________
                                (фамилия,   имя,   отчество  несовершеннолетнего , дата рождения)

о том, что он (она) допущен(а) к занятиям физической   культурой на отделении _________________________________________ без   ограничений  в  соответствии  с  медицинской  группой  для   занятий  физической культурой.

    Медицинская    группа    для    занятий    физической     культурой:

_______________________________________________________________________.

_______________________________________  _____________  ________________________.

(должность врача, выдавшего заключение)                   (подпись)             (фамилия, и.о.)

М.П.

Дата выдачи "___" ___________ 20___ г.

Приложение №3

                                                                 к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в образовательное учреждение» 

Блок-схема предоставления услуги по приему в учреждение дополнительного образования детей













Приём и регистрация пакета документов от заявителей








Проверка заявления и документов на соответствие требованиям





Рассмотрение должностным лицом документов для принятия решения





Заявление и перечень представленных документов соответствует требованиям





Приостановление предоставления услуги





Устранение оснований для приостановления услуги





Рассмотрение документов заявителя





Уведомление об отказе





Приказ о зачислении












































