





                                Приложение



                             к приказу МБОУ ДОД « ДДТ»
от 28 марта 2012 г. № 34

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги « Зачисление в  образовательное учреждение дополнительного образования детей »

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по зачислению в  учреждение дополнительного образования детей (далее – Регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий в  Муниципальном бюджетном образовательном учреждении дополнительного образования детей « Дом детского творчества» (далее - МБОУ ДОД « ДДТ»), порядок взаимодействия между его должностными лицами, а также взаимодействие учреждения дополнительного образования детей с заявителями, органами местного самоуправления. 
1.2. Наименование услуги – «Зачисление в образовательное учреждение дополнительного образования детей» ( далее - услуга)
1.3. Учреждение образования, предоставляющее услугу: Муниципальное бюджетное образовательное учреждения дополнительного образования детей « Дом детского творчества»
1.4. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение услуги:

- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989; 

- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;
- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» с изменениями и дополнениями;

- постановление Правительства Российской Федерации от 7 июля 1995 г. № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей» в редакции постановления Правительства РФ от 10.03.2009 г. № 216;

- постановление Министерства здравоохранения Российской Федерации от 03.04.2003 г. № 27 «О введении в действие Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.44.4.1251-03»;
- Устав МБОУ ДОД « ДДТ» и вытекающие из него локальные правовые акты.

1.5. Результатами предоставления услуги являются:

- зачисление в МБОУ ДОД « ДДТ»;
- отказ в зачислении в МБОУ ДОД « ДДТ».
1.6. Получателями услуги являются:
- дети, подростки и молодежь в возрасте от 5 лет до 18 лет. Представлять интересы заявителей при предоставлении услуги должны родители (законные представители).
1.7.Муниципальная услуга предоставляется заявителям на бесплатной основе.

2. Требования к порядку  предоставления услуги.
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления услуги.
2.1.1. Для получения информации по вопросам предоставления услуги заявитель обращается 
в МБОУ ДОД « ДДТ».
2.1.2. Место нахождения МБОУ ДОД « ДДТ» и его почтовый адрес, номер телефона для справок, график работы МБОУ ДОД « ДДТ» приведены в Приложении № 1 к настоящему Регламенту.

2.1.3. Для получения информации по вопросам предоставления услуги заявители или  их представители вправе обратиться в МБОУ ДОД « ДДТ»:     
- по телефону;

- в ходе личного приема;

- в письменном виде.      

2.1.4. Если информация, полученная в МБОУ ДОД «ДДТ»,  не удовлетворяет заявителя, то он вправе в письменном виде  или устно обратиться в адрес начальника отдела образования Администрации Пустошкинского района. 

2.1.5. Основными требованиями к информированию являются:   

- достоверность предоставляемой информации;  


- четкость в изложении информации;    




- полнота информации;       










- удобство и доступность получения информации;    




- оперативность предоставления информации.






2.1.6. Информирование проводится в форме:     





- устного информирования;   








- письменного информирования.



2.1.7. Устное информирование осуществляется сотрудниками МБОУ ДОД «ДДТ» при обращении заявителя за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону.

Сотрудник, осуществляющий устное информирование, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а  в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя сотрудник осуществляет не более 15 минут.  

   



В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для  заявителя время для устного информирования. 



Звонки от заявителей  по вопросу информирования о порядке  предоставления услуги принимаются в соответствии с графиком работы МБОУ ДОД « ДДТ».

2.1.8. Письменное информирование при обращении заявителя осуществляется путем почтовых отправлений.




Письменное обращение рассматривается в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.  Ответ направляется в письменном виде.                  


2.1.9. Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства, отвечая на поставленные заявителем вопросы. 

2.2. Сроки предоставления услуги.
2.2.1. Подача заявления возможна в течение всего учебного года, исключая период летних каникул. 

2.2.2. Решение о зачислении в учреждение  должно быть принято до 15 сентября  каждого года. 
2.3. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- заявление, написанное собственноручно заявителем, или представителем заявителя (Приложение № 2);
- копия свидетельства о рождении (паспорт) заявителя;
- медицинское заключение о состоянии здоровья при приёме в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические объединения (Приложение № 3).

2.3.1. Прием детей из семей беженцев и вынужденных переселенцев, при наличии документов, подтверждающих их статус, может осуществляться на основании записи детей в паспорте родителей (законных представителей) и их письменного заявления с указанием адреса фактического проживания без учета наличия или отсутствия регистрационных документов о регистрации по месту проживания.

2.3.2. Иностранные граждане пользуются в Российской Федерации правом на получение образования наравне с гражданами Российской Федерации на основании Федерального Закона «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации».
2.4. Перечень оснований для отказа в  предоставлении муниципальной услуги: 
а) ликвидация  учреждения; 
б) отсутствие или аннулирование лицензии на право ведения образовательной деятельности;
в) наличие медицинского противопоказания к посещению заявителем учреждения;
г) отсутствие свободных мест в детских объединениях выбранной направленности.
В случае отказа в предоставлении услуги по причинам, указанным в подпунктах в и г,  заявителю могут быть предложены на выбор другие детские объединения, соответствующие для посещения по состоянию здоровья заявителя (при наличии свободных мест).
2.6.Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга:

2.6.1. Помещения, в которых предоставляется услуга, должны содержать информационные стенды (вывески) с перечнем необходимых документов и образцами их заполнения.
2.6.2. Помещения, в которых предоставляется услуга, должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами для возможности оформления документов, наличием канцелярских принадлежностей. 

3. Административные процедуры.
3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур, блок – схема которых  приведена в Приложении № 4 настоящего Регламента.
3.2. Прием документов.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление от заявителя заявления (Приложение №2). В течение 10 минут  ответственный за прием специалист  МБОУ ДОД « ДДТ» рассматривает  заявление и дает положительный или отрицательный ответ. 
3.2.2.При положительном ответе  заявитель предоставляет в течение 3 рабочих дней    необходимые документы: копию Свидетельства о рождении, медицинскую справку о состоянии здоровья установленного образца при приеме в хореографические объединения, объединения спортивного, спортивно-технического, военно-патриотического направления.  
3.2.3. В ходе приема документов от граждан должностное лицо МБОУ ДОД «ДДТ» осуществляет проверку документов, необходимых для  приема в учреждение. 
 3.2.4.   В случае если заявитель представил неполный пакет документов, должностное лицо возвращает заявителю пакет документов и устно сообщает о недостающих документах.

 3.2.5. Должностное лицо может отказать в приеме документов по причинам, указанным в п. 2.4. Регламента.

  3.2.6. Результат выполнения административной процедуры – приём документов.

 3.3. Подготовка и утверждение приказа о зачислении в учреждение дополнительного образования детей.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является принятый комплект документов должностным лицом.
 3.3.2. Должностное лицо  поступивший комплект документов в течение одного рабочего дня с момента  приема документов, предоставляет директору для принятия решения о приёме (отказе в приёме) в учреждение  дополнительного образования детей.

 3.3.3. Директор издаёт приказ о зачислении в учреждение дополнительного образования детей не ранее 10 сентября текущего года.

3.4.4. Результат выполнения административной процедуры - приказ о  зачислении в учреждение дополнительного образования детей.

3.4.5. При зачислении ребенка в МБОУ ДОД « ДДТ» руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом образовательного учреждения и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса. 
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль  предоставления муниципальной услуги проводится в форме проверок. 

4.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми и   оперативными.
4.3. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий МБОУ ДОД « ДДТ»  на текущий год.

4.4. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в МБОУ ДОД  «ДДТ» обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.
4.5. Контроль полноты  качества предоставления муниципальной услуги осуществляется  руководителем Учреждения. 
4.6. Специалисты МБОУ ДОД « ДДТ» за решения и действия ( бездействия), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги,  несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации, Псковской области.
4.7. По результатам контроля, в случае выявления нарушения, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также должностных лиц
5.1. Заявители, указанные в пункте 1.6. настоящего Регламента, имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления указанной услуги, действий или бездействия работников МБОУ ДОД « ДДТ», участвующих в ее оказании, в вышестоящие органы в судебном порядке.. 
5.2. Заявители имеют право обратиться  с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу на имя руководителя МБОУ ДОД « ДДТ».
5.3. Руководитель МБОУ ДОД « ДДТ» отказывает в рассмотрении жалобы:

· если имеется вступившее в законную силу принятое по жалобе с теми же лицами, о том же предмете и по тем же основаниям решение или определение о прекращении производства по жалобе, либо об утверждении мирового соглашения суда общей юрисдикции, арбитражного суда;

· если в жалобе не указаны фамилия, имя, отчество заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

· если в письменном обращении содержится нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
· если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

· если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.5. Обращение должно быть подписано лицом, обратившимся с жалобой, и содержать:
- фамилию, имя, отчество соответствующего Руководителя,  кому адресована данная жалоба;

- фамилию, имя, отчество заявителя;

- адрес (почтовый), по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон (при его наличии);

- суть жалобы (заявления);

- личная подпись и дата

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.5. Срок рассмотрения жалобы и принятия по ней решения не должен превышать 30 календарных дней со дня поступления жалобы.

5.6. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ на обращение, который подписывается руководителем. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в жалобе, либо выдается заявителю  на руки.

5.7. При судебном обжаловании сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, устанавливаются в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Приложение 1

СВЕДЕНИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ,

УЧРЕЖДЕНИЙ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
1.Наименование Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Дом детского творчества».
Адрес : 182300, Псковская область, г.Пустошка, ул.Революции,  д.59

Телефон: 2-11-39. 

Телефоны для консультаций по  вопросам  предоставления  услуги: 2-11-39.

Режим работы Муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей «Дом детского творчества» для консультаций по вопросам предоставления услуги, а также  для приема заявлений  и  документов, связанных с предоставлением  услуги:

Понедельник – пятница с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00.
Прием заявлений и документов осуществляется в кабинете директора Муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей «Дом детского творчества».

Прием граждан для консультаций осуществляется в кабинете директора Муниципального бюджетного  образовательного учреждения дополнительного образования детей «Дом детского творчества».

 Приложение 2

Образец заявления 

	_____________________ 
виза директора образовательного учреждения 
	Директору МБОУ ДОД «ДДТ» Николаеску Н.В.
_____________________________________________,

(ФИО родителя), проживающего по адресу:
г. _________________________________________

ул. __________________________________________,

дом  ___________ кв. __________ д/т ____________, р/т  _________________________________________




 

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу принять моего ребенка ___________________________________ 

                                   (Фамилия, имя, отчество полностью)

«____»__________ ______ года рождения в детское объединение _________
__________________________________________________________________ 
(название детского объединения)
Отец _____________________________________________________________ 
(Фамилия, имя, отчество полностью)

Мать _____________________________________________________________ 

(Фамилия, имя, отчество полностью)

Адрес фактического проживания , телефон:____________________________ 

__________________________________________________________________ 

 С уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о  государственной аккредитации учреждения, содержанием образовательной программы, правилами для обучающихся в МБОУ ДОД   «ДДТ» ________________________________ ознакомлен(а)

  

Дата                                                                                                              Подпись

Приложение 3

Образец медицинского заключения


Справка

                Дана ___________________________________________________________

                                                            (ФИО, дата рождения) 

 Медицинских противопоказаний для занятий в творческом    объединении ____________________________________________ 





(указать направленность)

не имеет.

Дата                                                  Подпись врача, личная печать.

Печать медицинского учреждения 
Приложение 4

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


Угловой штамп медицинского учреждения





Подача заявления заявителем или представителем заявителя для зачисления в учреждение








Издание приказа о зачислении заявителя в учреждение









































Рассмотрение должностным лицом документов для принятия решения








Предоставление заявителем или представителем заявителя документов согласно перечню








