РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ  ОБЛАСТЬ

МАМСКО-ЧУЙСКИЙ  РАЙОН

администрация района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 27.01.2012 г.



п.Мама



№ 20
Об утверждении административного регламента 
по предоставлению  муниципальной  услуги  «Прием 

заявлений и зачисление детей в муниципальные  казенные

образовательные учреждения общедоступного и бесплатного

 дополнительного образования,  расположенные на

 территории Мамско-Чуйского района»,
В соответствии с требованиями Федеральных законов от 27.07.2010г № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003г №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом МО Мамско-Чуйского района, администрация района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
         1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и зачисление детей в муниципальные казенные образовательные учреждения общедоступного и бесплатного дополнительного образования, расположенные на территории Мамско-Чуйского района».

          2. Опубликовать настоящее постановление в районной газете  и разместить  на   официальном  сайте  администрации МО Мамско-Чуйского района.

И.о.главы администрации района




С.К.Каурцев

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и зачисление детей в муниципальные казенные образовательные учреждения общедоступного и бесплатного дополнительного образования, расположенные на территории Мамско-Чуйского района».

Раздел I. Общие положения

      1.1. Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и зачисление детей в муниципальные  казенные образовательные учреждения общедоступного и бесплатного дополнительного образования, расположенные на территории Мамско-Чуйского района», (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества, эффективности и доступности государственной услуги, определяет последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также порядок взаимодействия отдела образования с юридическими и физическими лицами при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом.

     1.2. Перечень нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

1) Конституция Российской Федерации;

2) Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131 ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3) Федеральный закон от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации;

4) Федеральный закон от 09.02.2009 г. №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

6) Закон Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании» 

7) Постановление правительства Российской федерации от 15.06.2009 г. № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-коммуникативной сети Интернет»;

8) Постановление Правительства Российской Федерации от 7 марта 1995 г. «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

10) Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов РФ и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов РФ и муниципальными учреждениями (с изменениями и дополнениями»;

11)Устав муниципального образования Мамско-Чуйского района;

    1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется:

Отделом образования администрации муниципального образования Мамско-Чуйский район в форме консультаций; муниципальными казенными образовательными учреждениями дополнительного образования в форме приема заявлений и зачисления детей в муниципальное казенное общеобразовательное учреждение.
РАЗДЕЛ 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.3 Наименование услуги: «Прием заявлений и зачисление детей в муниципальные казенные образовательные учреждения общедоступного и бесплатного дополнительного образования» (далее МКОУ ДОД)
2.2 Муниципальную услугу представляют:

· муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Мамско-Чуйский районный дом детского творчества» (далее - МКОУ ДОД РДДТ);

· муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская и юношеская спортивная школа» (далее - МКОУ ДОД  ДЮСШ); 

Получателями муниципальной услуги являются дети в возрасте преимущественно от 6 до 18 лет. 
2.3 Результатом предоставления муниципальной услуги является решение о зачислении ребенка в МКОУ ДОД или отказ зачисления в МКОУ ДОД.
2.4 Срок предоставления муниципальной услуги – с момента подачи родителем (законным представителем) в МКОУ ДОД заявления о зачислении ребенка в МКОУ ДОД. 
2.5 Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются: Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131 ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; и Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6 Сведения о местах нахождения и график работы исполнителей муниципальной услуги предоставляются с использованием средств телефонной связи, средств массовой  информации, непосредственно на информационных стендах МКОУ ДОД.

2.7 Место нахождения, справочные телефоны, режим работы Отдела образования муниципального образования Мамско-Чуйский район:

Адрес: пос. Мама. Иркутской обл., ул. Советская, д. 25; 

Справочные телефоны: 

· (8-395-69) 2-10-38(тел./факс) – заведующий отделом образования; 

· (8-395-69)2-12-41(тел) - общий отдел;

· электронный адрес отдела образования: ekg_mama@mail.ru 
Режим работы: 

· понедельник-четверг с 08.00 ч. до 17.00 ч., обед с 12.00 ч. до 13.00 ч.;

· пятница с 08.00 ч. до 12.00 ч.;

· выходные: суббота, воскресенье.

Место нахождения, справочные телефоны, режим работы МКОУ ДОД:

· Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования  детей «Мамско-Чуйский районный дом детского творчества»;
Адрес: пос. Мама, Иркутской области, Мамско-Чуйского района, ул. Комсомольская, д. № 10 «А»;

Справочные телефоны: 

Директор – тел. 2-14-24

электронный адрес: mamarddt@yandex.ru
Режим  работы: 

Понедельник-суббота с 08.00 до 20.00

Воскресенье с 10.00 до 19.00

· Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская юношеская спортивная школа»;
Адрес: пос. Мама, Иркутской области, Мамско-Чуйского района, ул. Комсомольская, д. № 10 «А»;

Справочные телефоны: 

Директор – тел. 3-01-1 зв.

Режим работы:

Понедельник-суббота с 08.00 до 20.00 

2.8 Для получения консультации заявитель может обратиться в отдел образования или МКОУ ДОД. Консультации проводятся в рабочее время по адресам, указанным в п. 2. 7. настоящего регламента.
Консультации проводятся в устной форме (лично, по телефону) и письменной форме (письменные обращения, посредством электронной связи).

Заявитель может выбрать любой удобный вариант получения консультации.

Все консультации, а также представление в ходе консультативной формы документов являются безвозмездными.

Основными требованиями к информированию заявителей о правилах исполнения данной муниципальной услуги являются:

· достоверность предоставления информации;

· актуальность;

· своевременность;

· четкость в изложении информации;

· полнота консультирования;

· удобство и доступность;

2.9 При подаче заявления для зачисления ребенка в МКОУ ДОД родители (законные представители) представляют следующие документы:

· заявление о зачислении (приеме) в МКОУ ДОД;
· оригинал и копию паспорта родителя (законного представителя);
В заявлении необходимо указать: наименование  МКОУ ДОД, группу (вид) дополнительного образования, Ф.И.О. дату и год рождения обучающегося, сведения о родителях (Ф.И.О., контактный телефон), дату написания заявления, подпись лица, подавшего заявление.

При приеме в спортивные, туристские, хореографические объединения необходимо медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка.

2.13 Заявителю может быть отказано в приеме заявления о зачислении в МКОУ ДОД в случае отсутствия обязательных к представлению документов и /или их копий.

2.11 Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

· отсутствие свободных мест;

· наличие медицинского противопоказания.

2.12 Оказание муниципальной услуги осуществляется безвозмездно.
2.13 Максимальный срок ожидания в очереди при обращении о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 минут.
2.14 Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги - не более 5 минут.
2.15 Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи; информационные стенды; места для ожидания приема должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами для возможного оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.

2.16 Показателем качества и доступности муниципальной услуги является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления муниципальной услуги.

Показателем доступности является информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги, в том числе наличие информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации, общедоступных местах, на информационных стендах, в сети Интернет.

Показателем качества предоставления муниципальной услуги является:

· соответствие предоставляемых услуг требованиям настоящего административного регламента;

· количество детей принятых в МКОУ ДОД;

· количество обоснованных жалоб.

2.1 Подача заявителем заявления, осуществление заявителем мониторинга хода предоставления услуги, получение результата предоставления муниципальной услуги в электронном виде осуществляется по мере прохождения (выполнения) этапов согласно распоряжению Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 г. № 1993-р.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

· прием и регистрация заявления для зачисления детей в МКОУ ДОД;
· зачисление детей в МКОУ ДОД.

Последовательность административных процедур, выполняемых при исполнении муниципальной услуги, показана на блок-схеме в приложении № 2 к настоящему регламенту.
3.2 Заявление о постановке на учет для зачисления ребенка в МКОУ ДОД подается родителем (законным представителем) в ходе личного приема по месту нахождения МКОУ ДОД (Приложение  № 1). Основанием для принятия решения о приеме заявления является наличие документов, предусмотренных в пункте 2.9 настоящего регламента.

Заявление (представленные документы) в обязательном порядке регистрируются в журнале регистрации заявлений. Отказ в приеме и регистрации заявления по любым основаниям недопустим.
После регистрации заявления заявителю выдается документ, содержащий следующую информацию:

· входящий номер заявления о приеме в учреждение;

· контактные телефоны школы для получения информации;

· телефон отдела образования администрации  Мамско-Чуйского района.

По желанию заявителя при регистрации заявления на втором экземпляре сотрудник, осуществляющий прием документов, проставляет отметку о принятии заявления с указанием даты его регистрации.

Результатом данного административного действия является регистрация ребенка в Журнале регистрации заявлений и выдача уведомления о регистрации ребенка в указанном журнале.

3.3 Прием заявлений родителей (законных представителей) о зачислении детей в МКОУ ДОД осуществляется в течение всего года.

3.4 Зачисление ребенка в МКОУ ДОД осуществляется на основании заявления при наличии документов, предусмотренных в пункте 2.9. настоящего регламента.
Медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка выдается в учреждениях здравоохранения в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами учреждений здравоохранения.

При зачислении детей в муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей администрация обязана ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом  МКОУ ДОД, лицензией на право ведения образовательной деятельности и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, о чем в заявлении необходимо сделать отдельную запись.

Прием в МКОУ ДОД оформляется приказом руководителя МКОУ ДОД.

После зачисления ребенок имеет право на получение услуги по организации дополнительного образования в соответствии с программами дополнительного образования и расписанием занятий.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1 Контроль за соблюдением последовательности административных действий, установленных настоящим регламентом, и за принятие решений при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется соответствующим должностным лицом, ответственным за оказание муниципальной услуги на каждом этапе предоставления муниципальной услуги (руководителем учреждения).

Текущий контроль осуществляется Отделом образования администрации Мамско-Чуйского района, путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками, ответственными за предоставление муниципальной услуги, настоящего административного регламента.

4.1 Ответственность работников закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется Отделом образования администрации Мамско-Чуйского района путем:

· анализа обращений и жалоб граждан, поступивших в отдел образования администрации Мамско-Чуйского района;

· служебных расследований по фактам обращения с привлечением соответствующих специалистов к ответственности по выявленным нарушениям;

· контрольно-инспекционной деятельности.

4.4 .Формой осуществления мероприятий по контролю являются плановые и внеплановые  выездные (инспекционные) проверки.
Раздел  5. Досудебный  порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и сотрудников.
5.1 Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия или бездействия должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, решения, принятые в ходе регламента. 
5.2 Заявитель в соответствии с Федеральным законом от 02. 05. 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» имеют  право обратиться с жалобой лично (устно) или направить ее в письменной форме по почте, электронной почте.

Обжалование решений, действия (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, возможно следующими способами:

· жалоба на нарушение требований регламента должностному лицу (заведующему отделом образования администрации Мамско-Чуйского района), тел. (8395  69) 2-10-38, электронный адрес: ekg_mama@mail.ru, письменные заявления принимаются по адресу:

666811, пос. Мама, ул. Советская, 25, заведующему отделом образования администрации Мамско-Чуйского района;
· жалоба на нарушение требований регламента главе администрации муниципального образования тел. (8395 69) 2-12-09.

Форма жалобы (Приложение № 3) к настоящему регламенту.
Письменные обращения граждан, адресованные мэру Мамско-Чуйского района, регистрируются и учитываются в отделе по работе с обращениями граждан, тел. (8395 69) 2-18-65/

В письменном обращении гражданином обязательно указывается:

· наименование администрации Мамско-Чуйского района, органа администрации, в который направляется обращение, либо фамилия, имя, отчество мэра  Мамско-Чуйского района, должностного лица администрации Мамско-Чуйского района, либо должность соответствующего лица;

· фамилия, имя, отчество (при наличии последнего) гражданина;

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации обращения.

5.3 К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе доводы.
5.4 В случае если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии последнего) гражданина, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
5.5 В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается.
5.6 В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель муниципального образовательного учреждения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
5.7 В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.8 Полученная жалоба регистрируется лицом, ответственным за получение документов в день получения жалобы. При обращении заявителя посредством электронной почты, на адрес электронной почты заявителя направляется уведомление о подтверждении регистрации обращения заявителя.
5.9 Письменные обращения, в соответствии с Федеральным законом от 02. 05. 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и муниципальными правовыми актами, регламентирующими рассмотрение обращений граждан, рассматриваются в течение 30 дней.
5.10 Письменный ответ, содержащий результат обращения, направляется заявителю предпочтительным для него способом, указанным в жалобе.

В случае если заявитель жалобы не удовлетворен результатом рассмотрения обжалуемого действия (бездействия), то он имеет право обжаловать в судебном порядке - в соответствии с действующим законодательством РФ.

Директору МКУ ДОД 

«Мамско-Чуйский районный Дом

дополнительного образования детей»

от






(Ф.И.О. заявителя - законного представителя)

конт.тел.





ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу принять моего (мою) сына (дочь)



(Ф.И.О. ребенка, число, месяц  рождения)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

ученика (цу)_______________класса ________________________________________

___________________________________________________________________школы в _____________________________________________________________________________

(наименование кружка)

СВЕДЕНИЯ О СЕМЬЕ:

Состав семьи полный (не полный). Количество детей____________________________

Мама________________________________________________________________________

Ф.И.О.

Место работы, должность______________________________________________________

Папа________________________________________________________________________

Ф.И.О.

Место работы, должность______________________________________________________

Домашний адрес:_____________________________________________________________

Домашний телефон:___________________________________________________________

Занятие в кружке_____________________________________________________разрешаю

(наименование кружка)

К заявлению прилагаю:

копию паспорта;

медицинское заключение о состоянии здоровья  ребенка (при необходимости).

С Уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса______________________________________________________

(перечень документов)

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(ознакомлен (не ознакомлен))

Дата





Подпись заявителя (законного представителя)
Приложение № 1

к постановлению администрации

муниципального образования

Мамско-Чуйского района

От 27.01.2012 г. № 20
3.4. Блок-схема алгоритма прохождения административной процедуры.
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Приложение к


постановлению администрации 


муниципального образования 


Мамско-Чуйский район 


От27.01.2012 г. №20
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