АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ЗАКРЫТОЕ АДМИНИСТРАТИВНО-ТЕРРИТОРИАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ АЛЕКСАНДРОВСК  МУРМАНСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от « 08 » августа 2012г. 






           № 1803
Об утверждении административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги  «Зачисление в образовательное учреждение дополнительного образования детей»
На основании Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления администрации ЗАТО Александровск от 05.05.2011 № 979 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», на основании постановления администрации ЗАТО Александровск от 16.05.2011 № 1118 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг ЗАТО Александровск» 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение дополнительного образования детей» (далее - Регламент).
2.Управлению образования администрации   ЗАТО Александровск (Т.Н. Горюшина) обеспечить исполнение Регламента по предоставлению муниципальной услуги.
3.Настоящее постановление подлежит опубликованию в установленном порядке и размещению  на официальном сайте ЗАТО Александровск www.zato-a.ru.
4.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

5.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации ЗАТО Александровск по социальным вопросам Бузину А.Д.

Глава администрации 

ЗАТО Александровск







Т.К. Цимбалюк

	
	Утвержден

	
	постановлением  администрации

	
	ЗАТО Александровск

	
	от « 08 » августа 2012 г. № 1803


Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение дополнительного  образования детей»

1. Общие положения

1.1. Предметом регулирования административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение дополнительного образования детей» является зачисление в образовательное учреждение дополнительного образования детей (далее – Услуга).

1.2. Заявителями Услуги могут выступать физическое или юридическое лицо либо их уполномоченные представители, обратившиеся с запросом о предоставлении Услуги (далее - Заявители).

1.3. Наименование органа, предоставляющего Услугу.

1.3.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется образовательными учреждениями дополнительного образования детей, расположенными на территории ЗАТО Александровск  (далее – Учреждения):

1.3.2. Место нахождения, график работы, справочные телефоны Учреждений приведены в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

1.4.  Информация о порядке предоставлении Услуги размещается  в сети Интернет на официальном сайте ЗАТО Александровск  в разделе «Муниципальные услуги» по адресу: http://www.zato-a.ru/work/mun_servise/. 
1.5. Заявитель вправе получить информацию по вопросам предоставления Услуги, в том числе о ходе предоставления Услуги, обратившись в Учреждения любым доступным ему способом, в устной или письменной форме:

- лично или через законного представителя при посещении Управления образования;

- по почте;

- в форме электронных документов с использованием электронной почты, посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (без использования электронных носителей), через официальный сайт ЗАТО Александровск, официальный сайт Управления образования в сети Интернет.

1.6. Информирование о местах нахождения и графике работы Учреждений, порядке и способах получения Заявителями информации о предоставлении Услуги осуществляется посредством:

- телефонной связи;

- электронной почты;

- размещения информации в сети Интернет на официальном сайте ЗАТО Александровск  http://www.zato-a.ru/work/mun_servise/;

- информационных стендов, размещенных в здании Учреждений.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Зачисление в образовательное учреждение дополнительного образования детей».

2.2. Полномочия по предоставлению Услуги возложены на Учреждения.

2.3. Результатом предоставления Услуги является:

- зачисление ребенка в образовательное учреждение дополнительного образования детей.

2.4. Сроки предоставления Услуги, как правило, зависят от формы и способа обращения Заявителя и составляют:

-не более 30 минут при личном обращении заявителя в Учреждение;

-не более 3 рабочих дней с момента поступления в Учреждение электронного заявления;

-не более 30 дней с момента регистрации письменного заявления.

2.5. Правовые основы для предоставления Услуги:

- Федеральный закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1  «Об образовании»;

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

- Федеральный закон Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 30.12.1999 N 1437 «Об утверждении Типового положения о межшкольном учебном комбинате»;

- Закон Мурманской области от 19.12.2005 № 707-01-ЗМО   «Об образовании в Мурманской области». 

- Уставы муниципальных образовательных учреждений  ЗАТО Александровск.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги:

При обращении за предоставлением Услуги Заявителю необходимо представить:

- заявление на бумажном (Приложение № 2)  или электронном носителях (посредством электронной почты) (оригинал представляется без возврата, количество экземпляров - 1), либо электронное заявление, заполненное в сети Интернет по адресу, указанному в п.1.6. настоящего административного регламента;

- медицинская справка о состоянии здоровья с заключением о возможности заниматься в объединениях дополнительного образования по избранному профилю;
- приложение к письменному обращению документов и материалов либо их копии (свидетельство о рождении ребенка или копия паспорта ребенка (при его наличии)  в случае необходимости в подтверждение доводов Заявителя.

Заявление, а также иные документы могут быть представлены в форме электронных документов, порядок оформления которых определяется нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации и (или) Правительства Мурманской области, и направлены с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, для приостановления и (или) отказа в предоставлении:

-наличие медицинских противопоказаний к посещению ребенком Учреждения;
- возраст ребенка ниже минимального значения, предусмотренного Уставом Учреждения; 
- возраст поступающего выше максимального значения, предусмотренного Уставом Учреждения;

- запрос оформлен не на русском языке либо не имеет заверенный перевод на русский язык.

Не предоставление (несвоевременное предоставление) органом или организацией в порядке межведомственного информационного взаимодействия информации и документов не может явиться основанием для отказа в предоставлении Заявителю Услуги.

Основания для отказа в приостановлении предоставлении Услуги отсутствуют.

2.8. Предоставление Услуги осуществляется бесплатно.

2.9. Требования к местам предоставления Услуги. 

2.9.1. Здания (строения) должны быть оборудованы отдельным входом для свободного доступа Заявителей в помещение.

Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием наименования организации,  места нахождения, режима работы.

2.9.2. На территории, прилегающей к месторасположению Учреждений, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ Заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.9.3. Прием Заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, соответствующих санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам и противопожарным требованиям  (далее - Помещения).

Помещения включают места для ожидания, информирования, приема заявителей.

2.9.4. Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре исполнения Услуги, размещаются в доступном для получателя Услуги месте в помещении Учреждений и содержат следующую обязательную информацию:

-сведения о перечне предоставляемых Услуг;

-юридический и фактический адрес, в т.ч. адрес  официального сайта,  электронной почты, номера телефона, графика работы Учреждения;

-блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур настоящего регламента (Приложение № 3);

-перечень документов, необходимых для предоставления  Услуги;

-образец заявления о предоставлении информации об Услуге;

-перечень оснований для отказа в исполнении Услуги;

-административный регламент;

-порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения Услуги;

         -необходимая оперативная информация об исполнении Услуги.

При изменении условий и порядка исполнения Услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать стенды карманами формата А 4, в которых будут размещены информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.9.5. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. 

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов и канцелярскими принадлежностями.

2.9.6. В Учреждениях организуются отдельные кабинеты для ведущих прием работников, которые оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

-номера кабинета;

-фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение Услуги;

-режима приема посетителей.

Каждое рабочее место работников должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление Услуги.

2.10. Показатели доступности и качества предоставления Услуги:

2.10.1. Показатели доступности предоставления Услуги:

-предоставление Услуги любым физическим, юридическим лицам либо их представителям;

-многоканальность получения информации Заявителем об Услуге;

2.10.2. Качественными показателями  доступности Услуги являются:

-достоверность и своевременность предоставляемой информации;

-простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов;

- возможность получения информации о ходе предоставления Услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

-культура обслуживания (вежливость, эстетичность);

2.10.3. Количественными показателями доступности Услуги являются:

-количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами при предоставлении Услуги;

-время ожидания услуги:

-график работы органа, предоставляющего Услугу;

-количество документов, требуемых для получения Услуги;

-соблюдение сроков предоставления Услуги;

-наличие обоснованных жалоб.

2.11. Прочие требования к предоставлению Услуги: 

Заявитель может получить информацию по вопросам предоставления Услуги в форме электронных документов с использованием электронной почты, посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (без использования электронных носителей), через официальный сайт ЗАТО Александровск, официальный сайт Управления образования в сети Интернет.

Бланки заявления и других документов заявитель может получить в электронном виде на интернет – портале «Государственные услуги Мурманской области» по адресу: http://51.gosuslugi.ru. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур:

Предоставление Услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и рассмотрение заявления;

- регистрация заявления;

- зачисление детей в Учреждение;

- направление (вручение) Заявителю ответа о предоставлении либо об отказе в предоставлении Услуги.

Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении Услуги, показаны в блок-схеме Приложения № 3 к настоящему регламенту.

3.1.  Прием и рассмотрение документов.

3.1.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления в  Учреждение при личном обращении заявителя с полным пакетом документов (форма заявления - Приложение № 2).

При получении документов от Заявителя при личном обращении должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов:

- уточняет предмет обращения, устанавливает личность Заявителя и (или) проверяет правомочность законного представителя обращаться от имени Заявителя;

- дает рекомендации по заполнению заявления при отсутствии у Заявителя заполненного заявления или при неправильном его заполнении;

- рассматривает и проверяет  наличие всех документов, необходимых для зачисления ребенка в  Учреждение, в соответствии с установленным перечнем документов и требованиям к ним, указанным в пункте 2.6. настоящего административного регламента;

- уведомляет Заявителя устно (письменно – по просьбе заявителя) о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о зачислении ребенка в  Учреждение при установлении фактов отсутствия необходимых документов и (или) несоответствия документов установленным требованиям, объясняет  содержание выявленных недостатков в предоставленных документах, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы Заявителю.  

Максимальный срок исполнения процедуры составляет 20 минут.

Рассмотрение принятого заявления и представленных документов производится в Учреждении не позднее 15 сентября каждого года для вновь зачисленных воспитанников, для поступивших в течение учебного года – в день обращения после прохождения медицинского осмотра и с письменного разрешения медицинского учреждения.

3.1.2. Регистрация заявления.
Основанием для начала исполнения административной процедуры является окончание проверки должностным лицом полученных документов, необходимых для зачисления в Учреждение. В случае если заявитель представил весь комплект документов, то должностное лицо  регистрирует поступивший комплект документов в журнале регистрации поступивших документов  и выдает заявителю расписку-уведомление о приеме документов (приложение № 4).

Срок регистрации заявления о предоставлении Услуги не должен превышать одного рабочего дня.

3.1.3. Зачисление в Учреждение.
Зачисление ребенка в Учреждение осуществляется в соответствии с Положением о правилах приема в Учреждение на основании приказа руководителя Учреждения в срок до: 

- 15 сентября текущего года для детей, поступающих на первый год обучения;

- 1 сентября текущего года для детей второго и последующих годов обучения;

-для поступающих детей в течение года – в день подачи заявления после прохождения медицинского осмотра и с письменного разрешения врачей.

При зачислении ребенка в Учреждение  должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов,  обязано ознакомить родителей (законных представителей)  ребенка с Уставом Учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности  и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса в Учреждении.

Дальнейшие взаимоотношения регулируются Договором (Приложение №  5), заключенным в 2-х экземплярах между Заявителем и Учреждением, включающим в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе обучения, воспитания.

При отсутствии свободных мест в объединение, на поступление в которое подавалось заявление, поданное заявление ставится в очередь, а Заявителю выдается расписка в приеме заявления и сообщается номер его очередности. При наступлении очередности  Заявителя (появление свободных мест) должностное лицо   должно письменно уведомить об этом заявителя в течение 3 дней с момента появления свободных мест (Приложение № 6).

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение нарушений прав Заявителей, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на жалобы Заявителей на решения, действия (бездействие) работников Учреждения, руководителя Учреждения, предоставляющих Услугу.

4.2. Контроль за исполнением предоставления Услуги может быть внешним и внутренним.

4.2.1. Внешний контроль осуществляется органами надзора (по направлениям), другими государственными контролирующими органами, администрацией ЗАТО Александровск, Управлением образования администрации ЗАТО Александровск (далее – проверяющие организации). Форму осуществления контроля выбирает проверяющая организация (анализ обращений и жалоб заявителей,  проведение контрольных мероприятий).

Контроль осуществляется в плановом порядке - в соответствии с планом осуществления контрольных мероприятий проверяющими организациями на основании действующего законодательства РФ.

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в проверяющие организации обращений с жалобами на нарушения прав и законных интересов граждан.

4.2.2. Внутренний контроль проводится Учреждением.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Услуги, осуществляется комиссией, созданной при  Учреждении.

Порядок и периодичность плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления Услуги, в том числе порядке и формах контроля за полнотой и качеством предоставления Услуги,  осуществляется на основании действующего законодательства РФ. 

Работники Учреждения, ответственные за предоставление Услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка выполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном  регламенте, в соответствии с действующим законодательством РФ.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Управления образования, предоставляющего Услугу, должностных лиц и муниципальных служащих

5.1. В соответствии с законодательством Российской Федерации получатели Услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления Услуги, действие (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление Услуги.

5.2. Обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых в ходе предоставления Услуги,  должностного лица производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.3. Решение споров получателей Услуги с работниками Учреждения, участвующими в оказании Услуги, рассмотрение претензий осуществляются в претензионном или ином досудебном порядке урегулирования.

5.4. Получатели Услуги имеют право обратиться с жалобой (Приложение № 7) устно при личном приеме или направить письменную жалобу (претензию) на действия (бездействия) и принятые решения должностных лиц, ответственных за предоставление Услуги.

5.5. При обращении получателя Услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 рабочих дней со дня поступления и регистрации обращения.

В случае, если по обращению требуется провести расследования, проверки или обследования, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц, по решению должностного лица, ответственного или уполномоченного работника Учреждения, участвующего в оказании Услуги. О продлении срока рассмотрения жалобы получатель Услуги уведомляется письменно с указанием причин продления. 

Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливается действующим законодательством Российской Федерации.

5.6. Жалоба (претензия) получателя Услуги в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество (при наличии) гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его места жительства или пребывания (почтовый адрес);

-  наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие, (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого решения, действия (бездействия).

5.7. Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель Услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.8. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрении жалобы, отсутствуют или не приложены к жалобе, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. 

5.9. Жалоба подписывается подавшим ее получателем Услуги.

5.10. Жалоба (претензия) получателя Услуги не рассматривается в следующих случаях:

- если в жалобе не указаны фамилия получателя Услуги и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- при отсутствии подписи получателя Услуги;

-  если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддается прочтению;

- если предметом жалобы является решение, принятое в судебном или досудебном порядке;

- если в жалобе содержится вопрос, на который получателю Услуги неоднократно давался ответ по существу в связи с ранее направленными обращениями.

Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, возвращается Заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.11. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении требований получателя Услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.12. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, получателю Услуги направляется сообщение, подписанное руководителем о результатах рассмотрения жалобы с указанием причин, почему она признана необоснованной. Письменный ответ направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения.

5.13. Если в ходе рассмотрения жалоба признана обоснованной, заявителю направляется сообщение о результатах рассмотрения жалобы и оформляется решение руководителя, в котором указываются конкретные сроки принятия мер по устранению выявленных нарушений, восстановлению нарушенных прав и законных интересов получателя услуги.

В решении могут содержаться рекомендации по организации работы и контролю по предоставлению Услуги, наложению взысканий на лиц, допустивших нарушение прав и законных интересов получателя Услуги, иные положения, направленные на совершение административных процедур и повышение качества предоставления Услуги.

5.14. Получатели Услуги могут сообщить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) работников, участвующих в предоставлении Услуги, нарушении положений настоящего регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, указанных в п.1.3.1.  настоящего административного регламента.

5.15. Устное сообщение получателя Услуги должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания (юридический адрес);

- наименование органа, должность, фамилию, имя, отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которое нарушает права и законные интересы получателя Услуги;

- существо нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействий);

- сведения о способе информирования получателя Услуги о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

5.16. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники Управления образования, участвующие в оказании Услуги, проводят личный прием получателей Услуги.

5.17. Рассмотрение жалобы в устной форме при личном приеме осуществляется в течение 1 рабочего дня. Прием Заявителей в устной форме ведется в порядке живой очереди в часы работы или по желанию Заявителя по предварительной записи.

5.18. В случае, если Заявитель истребовал письменный ответ по существу поставленных в жалобе при личном приеме вопросов или если изложенные им данные требуют дополнительной проверки, то рассмотрение и подготовка письменного ответа осуществляется в порядке, установленном настоящим регламентом.

5.19.  Если Заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, то решения, принятые в рамках предоставления Услуг, могут быть обжалованы в судебном порядке.

5.20. В соответствии с законодательством Российской Федерации действия (бездействия) должностных лиц, а также их решения, принятые в ходе предоставления Услуги, могут быть оспорены в суде общей юрисдикции в трехмесячный срок, исчисляемый со дня, когда лицу стало известно о таком решении, действии (бездействий).

__________________________________________
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Информация об муниципальных образовательных учреждениях ЗАТО Александровск, 

предоставляющих муниципальную услугу 

«Зачисление в образовательное учреждение дополнительного образования детей» 

	№ п/п 
	Полное наименование ОУ
	Юридический адрес ОУ
	ФИО руководителя
	Телефоны ОУ
	Fax
	E-mail
	WWW

	Учреждения дополнительного образования детей

	1
	муниципальное автономное образовательное учреждение дополнительного образования детей "Центр дополнительного образования детей"
	184653, г. Полярный Мурманской области, ул. Красный Горн, д. 16
	Сорочан Инна Фёдоровна 
	(81551) 72911; 75964; 72579; 73474; 70444
	(81551) 72911
	zatocdod@mail.ru
	http://zatocdod.bget.ru

	2
	муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей Дом детского творчества
	184653, Мурманская область, город Полярный, улица Душенова, дом 4
	Дудко Наталья Викторовна
	(81551) 72077; 75708; 75388
	(81551) 75708
	DomTvorPolyrn@yandex.r
	http://domtvor.ru

	3
	муниципальное автономное образовательное учреждение дополнительного образования детей "Детско-юношеская спортивная школа им. дважды Героя Советского Союза В.Н. Леонова"
	184653, г. Полярный Мурманской области, ул. Гаджиева, д. 8
	Горюшина Ольга Владимировна
	(81551) 75483 - приемная; 73138; 72410; 76105; 75265
	(81551) 75483
	gpolyarny.dyussch@yandex.ru
	http://www.moukaskad.ucoz.ru

	4
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей "Дом детского творчества"
	184670, Мурманская область, г. Гаджиево, ул. Советская дом 74-А
	Бондаренко Татьяна Михайловна
	(81539) 47783; 47784; 47782
	(81539) 47783
	moudodddt2009@rambler.ru
	http://www.ddt-gadjievo.siteedit.ru

	5
	муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей "Детско-юношеская спортивная школа"
	184670, Мурманская область, ЗАТО Александровск, г. Гаджиево, улица Душенова, д. 86/А
	Ольшанский Сергей Владимирович
	(81539) 45123
	(81539) 45123
	dysshg@rambler.ru
	http://www.dysshg.ucoz.ru

	6
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей "Центр дополнительного образования для детей"
	184682, Российская Федерация, Мурманская обл., г. Снежногорск, ул. Октябрьская, д. 12
	Камкина Светлана Вениаминовна
	(81530) 60090; 63615; 61861; 60773
	(81530) 61861; 60773
	dircdod@gmail.com
	http://moucdod.ucoz.ru/

	7
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей "Дом детского творчества"
	184682, Российская Федерация, Мурманская обл., г. Снежногорск, ул. Победы, д. 4
	Телегина Ирина Георгиевна
	(81530) 60831; 61682; 63358; 61161
	(81530) 60831
	ddtsnegn@mail.ru
	www.ddtsnegn.moy.su

	8
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей "Детско-юношеская спортивная школа № 2"
	184682, Мурманская область, г. Снежногорск, ул. Флотская, д.14
	Лапинский Сергей Михайлович
	(81530) 64059; 63675; 64148
	(81530) 64059
	sportcs2@com.mels.ru
	http://dusshsneg.narod2.ru

	Межшкольные учебные комбинаты

	1
	Муниципальное автономное образовательное учреждение "Межшкольный учебный комбинат"
	184682, Мурманская область, г. Снежногорск-2, ул. Павла Стеблина, д. 13
	Смирнов Сергей Акиндинович
	(81530) 62341; 61681; 61713
	(81530) 61681
	MUK@com.mels.ru
	maou.muk@yandex.ru
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Форма заявления 

о приеме в образовательное учреждение дополнительного образования детей

от «_____»_____________ 20____ г 

№ ___________                                         ___________________________________
                                                                (Ф.И.О. руководителя учреждения)

_______________________________________

от_____________________________________,

                                                                                            (Ф.И.О. заявителя)

Заявление.

Прошу зачислить моего ребенка, _______________________________________,

(Ф.И.О.)

__________________________________, обучающегося _________________класса (дата рождения)                                                                                               (название ОУ)

в

                                                                        (название учреждения)

в объединение _________________________________________________________

Сведения о родителях:

	Ф.И.О. матери________________________

_____________________________________
	Ф.И.О.отца___________________________

_____________________________________
	

	адрес проживания_____________________

_____________________________________
	адрес проживания_____________________

____________________________________
	

	место работы:________________________

_____________________________________

должность___________________________

контактные телефоны:________________
	место работы:________________________

_____________________________________

должность___________________________

контактные телефоны:_________________


	


К заявлению прилагаю следующие документы:

1. ____________________________________________________________________

2. ____________________________________________________________________

3.____________________________________________________________________

С документами, регламентирующими организацию учебно-воспитательного процесса в образовательном учреждении при предоставлении муниципальной услуги, ознакомлен (а).

                                                                         ___________________/____________

                                                                              (Ф.И.О.)                            

О принятом  решении   прошу    проинформировать       меня:
- лично;

- по почте по адресу: ___________________________________________________

- по адресу электронной почты:__________________________________________

- посредством отправки факсимильного сообщения по факсу:_________________

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение) сведений, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых документах, с целью выдачи информации о предоставляемой услуге.

                                                                      ___________________/____________
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	Приложение № 4

	
	к административному регламенту

	
	


РАСПИСКА – УВЕДОМЛЕНИЕ

в приеме документов

Заявление______________________________________________________________

(Ф.И.О. Заявителя)

о приеме в ________________________________________________________________

(сокращенное наименование ОУ)               (Фамилия И.О. ребенка)

с приложением документов  (нужное подчеркнуть)

- Медицинская карта (справка);

- Копия свидетельства о рождении (копия паспорта – при наличии);

принято «____» ____________ 20_____ года, №________ в журнале регистрации

Подпись в получении уведомления______________________________
	
	Приложение № 5

	
	к административному регламенту


Форма договора

между заявителем муниципальной услуги и образовательным учреждением дополнительного образования детей

ЗАТО Александровск                                                      «_____»__________ 20__ г.

Договор № ________ 

о совместном сотрудничестве образовательного учреждения и  родителей (законных представителей) при предоставлении муниципальной услуги

1. Общие положения

Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей____________________________________________________, именуемое в дальнейшем «Исполнитель», в лице директора ______________________________, действующего на основании_________________________, с одной стороны, и родителей (законных представителей)__________________________________и_____________________, именуемых в дальнейшем «Заявители», с другой стороны, заключили настоящий договор (далее Договор) о нижеследующем.

2. Предмет договора.

Заявители, действуя от имени и в интересах ________________________________

                                                                                   (Ф.И.О. ребенка)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________,

(дата рождения)

в дальнейшем именуемого «Получатель», поручают, а МОУ ДОД ___________ обязуется предоставить муниципальную услугу «Организация дополнительного образования детям в муниципальных образовательных учреждениях» в объединении___________________________________________________________

по программе __________________________________________________________

3. Обязательства Исполнителя.

МОУ ДОД обязуется:

3.1. создать все необходимые условия для успешного процесса дополнительного образования воспитанника на условиях свободного выбора Заявителем и Получателем направленности деятельности, образовательной программы, детского объединения (кружка, творческого коллектива).

3.2. Предоставить квалифицированного педагога (педагогов) дополнительного образования.

3.3. Соблюдать в отношении Получателя Конвенцию о правах ребёнка, принципы педагогической этики.

3.4. Регулярно информировать Заявителя о ходе и результатах дополнительного образования Получателя, а также о его здоровье (физическом, психическом).

4. Обязанности Заявителя

 Заявители обязуются:

4.1. Обеспечить выполнение требований, предъявляемых к воспитанникам МОУ ДОД и их родителям.

4.2. Посещать все собрания, заседания и другие мероприятия, проводимые для родителей педагогами и администрацией МОУ ДОД.

4.3. В случае болезни или пропуска занятий Получателем  муниципальной услуги извещать педагога о причинах его отсутствия на занятиях.

4.4. В случае прекращения занятий Получателем муниципальной услуги в объединении известить педагога о причинах ухода ребёнка из объединения.

4.5. В случае порчи Получателем имущества МОУ ДОД возместить причиненный ущерб.

4.6. Представить педагогу справку из детской поликлиники, разрешающую воспитаннику заниматься в объединениях. 

4.7. Предоставлять педагогу информацию (устную, письменную) с целью определения уровня удовлетворенности Получателя и Заявителя качеством предоставляемых образовательных услуг и наиболее полного учета их запросов и образовательных потребностей. 

5. Иные условия

По окончании обучения по образовательной программе дополнительного образования (при условии прилежного отношения Получателя к занятиям в объединении) педагог (и) гарантируют, что воспитанник будет 

Знать:______________________________________________________________________________________________________________________________________

Уметь:______________________________________________________________________________________________________________________________________

Приобретет навыки:___________________________________________________

______________________________________________________________________

После проведения итогового контроля по окончанию обучения по образовательной программе дополнительного образования получит документ установленного образца (справку) о получении муниципальной услуги по выбранной направленности.

6. Срок действия договора
6.1. Договор действует со дня его подписания и действует до завершения получения Получателем муниципальной услуги по  образовательной программе дополнительного образования.

6.2. До истечения срока Договор может быть расторгнут в письменном виде и подписания обеими сторонами в следующих случаях:

· по желанию Получателя и Заявителей (оформленному в письменном виде с обоснованием причин ухода из объединения, повлекших расторжение договора);

· по инициативе МОУ ДОД:

· в случае систематического неисполнения Получателем требований, предъявляемых  в учреждении;

· в случае нарушения Заявителями обязательств, предусмотренных Договором;

· в случае заболевания, препятствующего занятиям в объединении.

7. Порядок разрешения споров
Все споры по Договору разрешаются сторонами путем переговоров с письменным уведомлением о сущности спора и предъявляемых претензиях.

В случае, если спор невозможно решить путем переговоров, этот спор может быть перенесен для рассмотрения по существу на заседание Совета МОУ ДОД.

8. Адреса и подписи сторон

	Заявитель
	Исполнитель

	
	Реквизиты учреждения

	Зарегистрирован по адресу:____________

____________________________________

____________________________________

Телефон:
	Руководитель учреждения

__________________ /________________

	______________/_________________
	М.П. 


2-й экземпляр договора получил (а) ___________________ /___________________

                                                         (подпись)        (Ф.И.О.)

«_____»_____________________ 20__ г.

	
	Приложение № 6

	
	к административному регламенту


Форма уведомления заявителя о наличии свободных мест 

в образовательном учреждении для предоставления муниципальной услуги

_____________________________________

_____________________________________,

(Ф.И.О. заявителя)

проживающего по адресу:_______________

_____________________________________

от ___________________________________

_____________________________________.

(Ф.И.О. руководителя)

Уведомление.

Администрация ________________________________________________________

(название учреждения)

уведомляет Вас о том, что в _____________________________________________

(название учреждения)

с «______»____________ 20__ г. имеются вакантные места для занятия в объединении _________________________________________________________.

Просьба в течение 3-х рабочих дней с момента получения уведомления обратиться в образовательное учреждение для выполнения административных  процедуры  по предоставлению муниципальной услуги.

«_____»____________20___г.                                        ___________/_____________

                                                                                                                            (подпись)              (Ф.И.О.)                  

	
	Приложение № 7

	
	к административному регламенту


Форма заявления (претензии, жалобы) на действия (бездействие),

осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги

	регистрационный № ______

от «____»__________ 20__ г.
	(наименование органа)

____________________________________

(ф.и.о. руководителя органа)

____________________________________

____________________________________

(ф.и.о. заявителя)

проживающего по адресу:_____________

____________________________________

телефон:_____________________________

паспорт:_____________ № _____________

выдан: «___»____________20____г.____

___________________________________.


Заявление на нарушение 

требований регламента по предоставлению муниципальной  услуги

Я, _______________________________________________________________, 

(ФИО заявителя)

подаю жалобу на нарушение административного регламента по предоставлению муниципальной услуги____________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________,
допущенное _____________________________________________________________

(наименование учреждения, допустившего нарушение Регламента)

в части следующих требований: 

1._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

2._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

3._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений: 

- обращение к сотруднику учреждения, оказывающего услугу       ______ (да/нет) 

- обращение к руководителю учреждения, оказывающего услугу  ______ (да/нет) 

Для подтверждения представленной мной информации у  меня имеются следующие материалы: 

1. Официальное письмо учреждения, оказывающего услугу, о предпринятых мерах по факту получения жалобы ______________ (да/нет) 

2. Официальное письмо учреждения, оказывающего услугу, об отказе в удовлетворении требований заявителя _________________ (да/нет) 

3. Расписка в получении жалобы, подписанная руководителем учреждения, оказывающего услугу ___________________________ (да/нет) 

Копии имеющихся документов, указанных в п. 1-3 прилагаю к жалобе _________ (да/нет) 

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю. 

 ___________________

(подпись заявителя)

Прошу Вас разобраться в данной ситуации и о принятом  решении   прошу    проинформировать       меня:

- лично;

- по почте по адресу: ___________________________________________________

- по адресу электронной почты:__________________________________________

- посредством отправки факсимильного сообщения по факсу:_________________

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение) сведений, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых документах, с целью выдачи информации о предоставляемой услуге

Заявитель:


Поступление заявления  о зачислении ребенка в  Учреждение





Учреждение:


Прием заявления и документов.


Проверка и рассмотрение  документов.








Направление  заявителю уведомления об отказе в приеме документов





Отказ в принятии документов к рассмотрению по существу вопроса





Регистрация заявления в книге регистрации





Приказ руководителя Учреждения о  зачислении воспитанника





да





нет





Выдача расписки-уведомления в приеме документов





Оформление договора с родителями








