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                                    ПРОЕКТ

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации города Смоленска

от _______ № __________

Административный регламент 

муниципальных бюджетных общеобразовательных учреждений 

города Смоленска по предоставлению услуги

«Зачисление в образовательное учреждение дополнительного образования детей»

Раздел 1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

Настоящий Административный регламент «Зачисление в образовательное учреждение дополнительного образования детей» (далее –  услуга, Административный регламент) разработан в целях повышения качества оказания услуги,    создания комфортных условий для потребителей данной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при ее предоставлении.

1.2. Описание заявителей


Заявителями в соответствии с настоящим Административным регламентом при зачислении в муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей  (далее – учреждение) являются:


- граждане Российской Федерации, лица без гражданства, иностранные граждане, беженцы и вынужденные переселенцы (на равных основаниях, если иное не предусмотрено федеральным законом или международным договором Российской Федерации);
 - родители (законные представители), имеющие несовершеннолетних детей, либо иное лицо, действующее от имени родителя (законного представителя) ребенка на основании простой письменной доверенности, оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении  услуги

1.3.1. Информирование о предоставлении услуги осуществляется  непосредственно в учреждении.
1.3.2. Информация, предоставляемая заявителям об  услуге,  является открытой и общедоступной.

1.3.3. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность и полнота предоставления информации;

- четкость в изложении информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.3.4. Индивидуальное информирование граждан осуществляется учреждением при обращении заявителей за информацией:

- в устной форме лично или по телефону;

- в письменной форме, включая информационно-телекоммуникационную сеть.

 1.3.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей уполномоченный сотрудник учреждения (далее - сотрудник) подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. При консультировании по телефону сотрудник должен сообщить наименование учреждения и свою фамилию, произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.


По завершении консультирования сотрудник должен кратко подвести итоги разговора и перечислить действия, которые следует предпринять получателю муниципальной услуги. Время разговора не должно превышать 30 минут.


При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому сотруднику или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.5. Сотрудник предоставляет информацию по следующим вопросам:

- о местонахождении и графике работы учреждения;

- о порядке получения информации заявителем по вопросам предоставления услуги, в том числе о ходе исполнения  услуги;

- о перечне документов, необходимых для получения  услуги.
1.3.6. Письменные обращения, а также обращения, направленные по информационно-телекоммуникационной сети, рассматриваются с учетом времени подготовки ответа в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения.


Время ожидания для получения информации об услуге при личном обращении заявителя не должно превышать одного часа.
1.3.7. Публичное информирование осуществляется путем размещения информационных материалов в СМИ, на официальных сайтах, информационных стендах учреждений.

1.3.8. 
Информационные стенды в учреждении оборудуются в доступном для заявителей помещении. Текст материалов, размещаемых на них, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
1.3.9. С целью ознакомления родителей (законных представителей) обучающихся с уставом учреждения, лицензией на осуществление образовательной деятельности,  другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса,  учреждение размещает копии указанных документов на информационном стенде и в сети Интернет на официальном сайте учреждения.

Раздел 2.  Стандарт предоставления  услуги

2.1. Наименование услуги

Наименование  услуги: «Зачисление в образовательное учреждение дополнительного образования детей». 
2. Наименование органа, предоставляющего  услугу

2.1. Предоставление  услуги  непосредственно осуществляют учреждения дополнительного образования детей.

2.2. Сведения о местонахождении учреждений, предоставляющих услугу, номерах телефонов, графиках (режимах) работы, адресах электронной почты размещаются на информационных стендах, сайтах учреждений согласно приложению № 1 к Административному регламенту.

Информацию можно получить в сети Интернет на официальном сайте Администрации города Смоленска: http://www.smoladmin.ru.
Учреждением самостоятельно в соответствии с законодательством Российской Федерации определяются правила приема граждан в учреждение.

2.3. Результат предоставления  услуги

Результатом предоставления  услуги является:

- зачисление гражданина в учреждение;

  - мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Общий срок предоставления  услуги

Ежегодно с 17 августа по 14 сентября текущего года осуществляется прием заявлений о зачислении несовершеннолетних в учреждение дополнительного образования детей.

Ежегодно 15 сентября (в случае, если в соответствующем году 15 сентября является выходным днем, в следующий за ним ближайший рабочий день) по результатам рассмотрения заявлений и документов, приложенных к ним, принимаются решения о зачислении либо отказ в зачислении в учреждение.

Прием документов от заявителя, издание приказа о зачислении ребенка в образовательное учреждение осуществляется в течение календарного года.
Решение об отказе в предоставлении услуги по письменному обращению направляется заявителю в пятидневный срок со дня, следующего за днем регистрации обращения.
2.5. Правовые основания предоставления  услуги

Предоставление услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной                         Ассамблеей ООН 20.11.89; 

- Законом Российской Федерации от 10.07.92 № 3266-1 «Об образовании»;

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

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Семейным кодексом Российской Федерации;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 17.07.1995         № 713 «Об утверждении Правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и месту жительства в пределах Российской Федерации и перечня должностных лиц, ответственных за регистрацию»;
- Федеральным законом от 27.08.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

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

- иным федеральным и региональным законодательством, регулирующим отношения в данной сфере.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления  услуги


2.6.1. Прием граждан в учреждение осуществляется по личному заявлению или заявлению  родителей (законных представителей) ребенка при предъявлении документа, удостоверяющего личность.
Учреждение может осуществлять прием указанных заявлений в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования.

2.6.2. Родители (законные представители) ребенка предъявляют оригинал и ксерокопию свидетельства о рождении (паспорта) ребенка.
2.6.3. Для обучения по дополнительным образовательным программам в спортивных, спортивно-технических, туристских, хореографических объединениях необходимо представить медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка.
2.6.4. В случае если ребенок проходил обучение в ином учреждении дополнительного образования детей и собирается продолжить обучение, его родители (законный представитель) дополнительно должен представить документ, подтверждающий предшествующее обучение в другом учреждении по избранному профилю или справку с указанием результатов подготовки.
2.6.5. Требование предоставления других документов в качестве основания для приема детей в учреждение не допускается. Заявитель может предоставить дополнительную информацию в печатной или в рукописной форме.
2.6.6.  Прием граждан в учреждения всех видов осуществляется без вступительных экзаменов (процедур отбора).

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых

для предоставления  услуги

Основания для отказа в приеме заявления о предоставлении услуги отсутствуют.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении  услуги

2.8.1. В предоставлении услуги может быть отказано в случае:

-  отсутствия свободных мест в учреждении;
- несоответствия возраста ребенка минимальному или максимальному значению, предусмотренному Уставом учреждения;

- наличия медицинских противопоказаний.
2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги

Для предоставления  услуги не требуется получения иных услуг.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении  услуги, и способы ее взимания

Услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления

и при получении результата предоставления  услуги

2.11.1. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении  услуги зависит от  количества граждан, желающих в данное время подать заявление.  

2.11.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги  не должен превышать 30 минут.

2.12. Срок регистрации заявления о предоставлении  услуги


2.12.1. Датой принятия к рассмотрению заявления о приеме в учреждение и прилагаемых документов считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений.


2.12.2.  Регистрация  заявления о приеме в учреждение, поступившего от заявителей лично, не должна превышать 30 минут.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется  услуга

2.13.1. Помещения должны соответствовать санитарным правилам и нормам, установленным действующим законодательством Российской Федерации.

2.13.2. Помещения, предназначенные для приема заявителей, должны иметь таблички с указанием номера кабинета, наименования должностей, фамилий, имен, отчеств сотрудников, предоставляющих услугу.

2.13.3.  Места ожидания приема и помещения, предназначенные для  ознакомления заявителей с информационными материалами и оформления документов,  оборудуются  стульями и столами. 

2.14. Показатели доступности и качества  услуги

Основными показателями доступности и качества предоставления услуги являются:

- информированность заявителя о муниципальной услуге;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- вежливость и тактичность специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

 При предоставлении услуги осуществляются следующие административные процедуры: 


- ознакомление заявителей с лицензией на правоведения образовательной деятельности,  уставом, основными образовательными программами, реализуемыми данным учреждением, и другими документами, регламентирующими деятельность учреждения,  в день подачи заявления; 

- прием заявления в письменной форме с прилагаемым комплектом документов при личном обращении или по электронной почте;

 - рассмотрение заявления и представленных документов;


- издание приказа о зачислении в учреждение. 


Описание последовательности прохождения процедуры предоставления услуги отражено в блок-схеме 2 к Административному регламенту.

3.1. Прием и регистрация заявления


3.1.1. Процедура предоставления услуги начинается с момента поступления личного заявления о приеме в учреждение с необходимыми документами.

3.1.2.Заявление об оказании услуги и необходимые документы предоставляются заявителем при личном обращении в учреждение или  с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования.

3.1.3.  Датой регистрации документов сотрудником, ответственным за прием документов, является день обращения и представления документов заявителем. 
3.1.4. Прием заявлений в образовательные учреждения возможен в течение всего календарного года.
3.1.5. 3аявление о приеме в учреждение заполняется по форме согласно приложению  № 3  к Административному регламенту.

3.1.6. Сотрудник, ответственный за прием документов, регистрирует заявление в журнале регистрации поступивших заявлений.

3.1.7. Заявитель вместе с заявлением о приеме предоставляет в учреждение оригиналы документов и их копии в соответствии с пунктом 2.6 Административного регламента. 

Сотрудник, ответственный за прием документов, самостоятельно заверяет представленные копии,  сличая их с оригиналом.

В случае поступления заявления с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования оригиналы документов должны быть представлены заявителем в течение 5 дней со дня направления заявления.

3.1.8. В ходе приема документов от заявителей сотрудник осуществляет проверку представленных документов на наличие всех необходимых документов для приема в учреждение. 

3.1.9. При установлении фактов отсутствия необходимых документов сотрудник, ответственный за приём заявлений,  уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления  услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.1.10. При  наличии оснований для отказа в приёме документов сотрудник, ответственный за приём заявлений, устно информирует заявителя, при этом заявителю должно быть предложено обратиться с заявлением в вышестоящие органы в порядке, установленном федеральным законодательством.

3.1.11. Результатом исполнения административного действия является регистрация личного заявления.
3.2. Рассмотрение заявления, принятие решения

3.2.1. Зарегистрированное заявление с документами сотрудник  в течение одного рабочего дня передает на рассмотрение руководителю учреждения.

3.2.2. Прием обучающихся в учреждение оформляется приказом руководителя. Основанием для подготовки приказа о зачислении обучающихся в учреждение является резолюция руководителя.

Зачисление обучающихся, прибывших в учреждение в течение учебного года, осуществляется в день представления полного пакета документов согласно требованиям пункта 2.6. Административного регламента.

3.2.3. При зачислении ребенка руководитель учреждения обязан ознакомить заявителей с уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности и другими документами, регламентирующими деятельность учреждения. Факт ознакомления родителей (законных представителей) ребенка, в том числе через информационные системы общего пользования, с документами учреждения фиксируется в заявлении о приеме и заверяется личной подписью родителей (законных представителей) ребенка. 

Подписью родителей (законных представителей) обучающегося фиксируется также согласие на обработку своих персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном федеральным законодательством.

3.2.4. Результатом исполнения административного действия является издание приказа руководителя учреждения о зачислении, который доводится до сведения родителей (законных представителей).

Приказы размещаются на информационном стенде в день их издания.

3.2.5. Ответственным за предоставление услуги в учреждении является руководитель.

3.3. Подготовка и направление ответа


3.3.1. Информация о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении услуги  доводится до сведения родителей (законных представителей).

  3.3.2. Заявитель может ознакомиться с приказом о зачислении лично при обращении в учреждение.

Раздел 4. Порядок и формы контроля за предоставлением  услуги


4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, осуществляет руководитель  или уполномоченные лица учреждения.


4.2. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, подготовки ответов на обращения заявителей.

Периодичность осуществления контроля устанавливается руководителем учреждения.


4.3. Управление организует и осуществляет контроль за предоставлением  услуги учреждением.


Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействия) сотрудников учреждения.


4.4. Проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляются на основании приказов управления.

4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый (осуществляться на основании планов работы управления) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

 услугу, а также должностных лиц,  служащих

5.1. Действия (бездействие), решения должностных лиц образовательного учреждения, осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления услуги, могут быть обжалованы заявителями в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Письменные обращения (жалобы), полученные от заявителей, в досудебном (внесудебном) порядке не рассматриваются, в случаях если:

- в обращении (жалобе) не указаны фамилия для физического лица, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в обращении (жалобе) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст обращения (жалобы) не поддается прочтению.

В случае если в письменном обращении (жалобе) содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, то руководитель образовательного учреждения вправе принять решение о прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявителю направляется уведомление.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является индивидуальное или коллективное письменное или устное обращение (жалоба) в орган, оказывающий услугу. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить ее через своего представителя.

Заявители в своем письменном обращении (жалобе), направленном лично либо посредством почтовой или электронной связи, в обязательном порядке указывают либо наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагают суть обращения (жалобы), ставят личную подпись и дату.

5.4. Для получения информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, заявитель имеет право:

- представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения (жалобы), если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.5. В досудебном порядке заявители могут обжаловать действия (бездействие), решения должностных лиц.

5.6. При обращении заявителей в письменной форме посредством почтовой или электронной связи срок рассмотрения жалобы не должен превышать  30 календарных дней с момента регистрации такого обращения.

В случае если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких должностных лиц, руководитель вправе продлить срок рассмотрения обращения (жалобы) не более чем на 30 календарных дней, уведомив заявителя письменно в трехдневный срок о продлении срока рассмотрения.

В случае 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.

5.7. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причины, по которой она признана необоснованной.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то виновное лицо привлекается к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны обоснованные письменные ответы.

5.8. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги, определяется действующим законодательством Российской Федерации.
Приложение № 1
к Административному регламенту
Сведения 
о месте нахождения, номерах телефонов для справок (контактных телефонах),  адресах электронной почты  (Интернет-адресах)

муниципальных бюджетных образовательных учреждений

дополнительного образования детей (далее МБОУ ДОД)
	№ п/п
	Учреждение
	Ф.И.О. руководителя
	Место нахождения образовательного учреждения
	Телефон рабочий (факс)
	Интернет-сайт

dooc.smoladmin.ru

	1.
	МБОУ ДОД ДЮСШ № 1
	Зуева 
Наталья Николаевна
	214 014, г. Смоленск, 
ул. Твардовского, 27
	55-92-29 

64-69-54
	dooc.smoladmin.ru

	2.
	МБОУ ДОД ДЮСШ № 2
	Савельев

Александр Федорович
	214031, г. Смоленск, 
ул. Рыленкова, 19-110
	52-34-45
	dussh4.smoladmin.ru

	3.
	МБОУ ДОД ДЮСШ № 3
	Долгишев 
Олег Владимирович
	214020, г. Смоленск,
 ул. Шевченко, 52
	62-29-25
	dussh7.smoladmin.ru

	4.
	МБОУ ДОД ДЮСШ № 4
	Бочаров

Владимир Михайлович
	214036, г. Смоленск, 
ул. Попова, 102
	31-41-86
	dussh4.smoladmin.ru

	5.
	МБОУ ДОД ЦДЮТиЭ
	Шевченко

Игорь Анатольевич
	214013, г. Смоленск, 
ул. Воробьева, 6/7
	66-43-45
	centur.smoladmin.ru

	6.
	МБОУ ДОД ДЭБЦ «Смоленский зоопарк»
	Зазыкин 

Алексей Иванович
	214018, г. Смоленск, 
ул. Памфилова, 3б
	   55-21-96 

52-36-80
	 www.smolzoo.ru/

	7.
	МБОУ ДОД ДПЦ «Смоленские дворы»
	Костылев 
Андрей Николаевич
	214000, г. Смоленск, 
ул. Дзержинского, 19
	38-84-03
64-08-18
	smoldvor.smoladmin.ru

	8.
	МБОУ ДОД ДТДМ
	Кудасова

Татьяна Васильевна
	214000, г. Смоленск, 
ул. Коммунистическая, д.1/9
	38-26-08

38-20-23
	dtdm.smoladmin.ru

	9.
	МБОУ ДОД  ДООЦ
	Руженцева

Любовь Кирилловна
	214022, пос. Красный бор

	214022, пос. Красный бор
	dooc.smoladmin.ru


Приложение № 2
к Административному регламенту
Блок-схема

последовательности административных процедур








Приложение № 3

  к Административному регламенту
Заявление 

родителей (законных представителей) о приеме 

в муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 

города Смоленска

Директору 

_________________________________

                           (наименование учреждения)

_________________________________

                    (Фамилия И.О. директора)

родителя (законного представителя)
_________________________________

              (фамилия, имя, отчество) 

____________________________________________________                                                         

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь)__________________________

                                                                                          (фамилия, имя, отчество)

____________________________________________________________________

                                                    (дата рождения, место рождения)

__в_____________________________________________.  
                                             (название образовательного учреждения)       
(учащий(ая)ся                                                  название образовательного учреждения
  С лицензией на осуществление образовательной деятельности,  уставом учреждения, основными образовательными программами, реализуемыми учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, ознакомлен(а).

На обработку  своих персональных данных и персональных данных моего ребенка согласен(а).


                                                                                                   _______________                                               

                                                                                                                                                                             (подпись)             

«____»____________20____года

Выбор родителями 


(законными представителями) учреждения





Прием заявления и  пакета документов от граждан 








Рассмотрение принятого заявления и представленных документов руководителем учреждения








Решение о приеме в данное учреждение,  издание приказа о зачислении








Письменный отказ 


в приеме в учреждение








