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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДИЩЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

от 30 сентября 2011 г. № 1773
Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление услуг  дополнительного образования»

Во исполнение требований Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлением администрации Городищенского муниципального района № 795 от 04 мая 2011 года «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление услуг  дополнительного образования».

2. Начальнику отдела по образованию администрации Городищенского муниципального района Рассадниковой С.А., руководителям образовательных учреждений Городищенского района  обеспечить соблюдение установленных требований административного регламента предоставления муниципальной услуги.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания и подлежит официальному опубликованию в общественно политической газете Городищенского муниципального района «Междуречье».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Городищенского муниципального района Мамонтова Л.И.
Глава администрации 
Городищенского муниципального района



Т.В. Курдюков 
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
Городищенского муниципального района
 от  _____ 2011г. № ____

Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Предоставление услуг  дополнительного образования»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление услуг  дополнительного образования» (далее – административный регламент) разработан в целях регулирования процесса обучения по дополнительным образовательным программам различной направленности (художественно-эстетической, эколого- биологической, туристско-краеведческой, социально- педагогической, спортивно- технической, физкультурно-спортивной и др.), реализуемые посредством педагогической деятельности в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей, имеющих соответствующую лицензию и аккредитацию. 

 1.2. Ответственным за организацию предоставления муниципальной услуги  является  отдел по образованию администрации Городищенского муниципального района.          Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются муниципальные образовательные учреждения Городищенского муниципального района.

1.3. Нормативно-правовые акты, непосредственно регулирующие  предоставление муниципальной услуги: 

- Конституция Российской Федерации;

-Бюджетный кодекс Российской Федерации;

-Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

-Федеральный закон РФ от 10.07.1992 N 3266-1 "Об образовании";

-Закон Волгоградской области «О физической культуре и спорте в Волгоградской области»,

-Закон Российской Федерации от 07.02.92 N 2300-1 "О защите прав потребителей";

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

-Федеральный закон от 24.07.98 N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации";

- Постановление Правительства Российской Федерации от 07.03.95 N 233 "Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей";

-Постановление Правительства Российской Федерации от 31.03.2009 N 277 "Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности";

- Постановление Правительства Российской Федерации от 04.10.2000 N 751 "О Национальной доктрине образования в Российской Федерации";

-Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.04.2003 N 27 "О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251-03 "Детские внешкольные учреждения (учреждения дополнительного образования). Санитарно-эпидемиологические требования к учреждениям дополнительного образования детей (внешкольные учреждения)";

- Инструкционное письмо Минобразования России от 24.03.1997 N 12 «Перечень видов образовательных учреждений дополнительного образования детей»;

-Уставы муниципальных учреждений.
1.4. Заявителями на  предоставление муниципальной услуги являются:
-родители (законные представители) несовершеннолетних граждан;
-совершеннолетние граждане, желающие освоить образовательные программы дополнительного образования, основного общего среднего (полного) общего образования.

1.5 Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Отделом по образованию, образовательными учреждениями.

1.5.1 Информация о месте нахождения Отдела по образованию:

403003 Волгоградская область, р.п. Городище,  пл. 40-летия Сталинградской битвы, дом 1  

График работы:

Понедельник-пятница: 08.00-17.00 час., перерыв: 12.00-13.00 час., выходные - суббота, воскресенье.

Справочные телефоны: (8-844-68) 3-30-61,  тел/ факс: 3-30-61.

Адрес электронной почты –edu_gorod@volganet.ru
1.5.2 Сведения о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах Интернет-сайтов, электронной почты, график работы образовательных учреждений, исполняющих муниципальную услугу, приведены в Приложении №1 к настоящему Регламенту. 

1.5.3. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заявители вправе обратиться: 

-в устной форме лично, по телефону в образовательное учреждение; 

-в письменной форме, по адресу электронной почты образовательного учреждения; 
-через официальный сайт Городищенского муниципального района www.agmr.ru; 

-через официальный портал государственных услуг www.gosuslugi.ru. 

  1.5.4. Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

- достоверность предоставляемой информации; 

- четкость в изложении информации; 

- полнота информации; 

- наглядность форм предоставляемой информации; 

- удобство и доступность получения информации; 

- оперативность предоставления информации. 

  
1.5.5. Информирование заявителей организуется следующим образом: 

- индивидуальное информирование; 

- публичное информирование.  

Информирование проводится в форме: 

- устного информирования; 

- письменного информирования; 

- размещения информации на сайте. 

Индивидуальное устное информирование заявителей осуществляется сотрудниками образовательных учреждений при личном общении или по телефону. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

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

Индивидуальное устное консультирование осуществляется специалистом при обращении граждан за информацией лично.

Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование специалист осуществляет не более 15 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.


 Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

-о действиях родителей (законных представителей), являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

- о должностных лицах, ответственных за предоставления муниципальной услуги;

- о графике приема получателей муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-о порядке обжалования действий (бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
   2.1.Наименование муниципальной услуги «Предоставление услуг  дополнительного образования»- (далее - муниципальная услуга).

2.2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является приказ о зачислении несовершеннолетнего ребенка в образовательное учреждение.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать  одного дня для поступивших в течение учебного года с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Срок ожидания муниципальной услуги  для поступивших в течение учебного года -  не должен превышать один день.

2.5. Должностное лицо, ответственное за прием и консультирование заявителей, принимает от заявителей документы необходимые для получения муниципальной Услуги:

- заявление  о приеме по форме (Приложение № 2);

-медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка (при приеме в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические объединения); 

- копия свидетельства о рождении ребенка;

-заключение психолого-медико-педагогической комиссии (при приеме детей с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов в группы компенсирующей и комбинированной направленности);

-копия документа, удостоверяющего личность одного из родителей (законного представителя).
Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом регламента, не допускается.


2.6. В случае предоставления документов посредством личного обращения или направления по почте заказным письмом, документы должны отвечать следующим требованиям:

- составлены на листах белого цвета формата А 4;

- заверены подписью заявителя и печатью заявителя (при ее наличии);

- исправления, дописки и подчистки в документах не допускаются;

- документы предоставляются на русском языке, в случае предоставления документов на любом другом языке документы должны содержать перевод на русский язык и заверены в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.7 Документы, указанные в пункте 2.5 настоящего регламента, предоставляются в образовательное учреждение посредством личного обращения заявителя, либо направления документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении), либо в электронном виде, по выбору заявителя.

Факт подтверждения направления заявления и документов по почте лежит на заявителе. Датой предоставления заявлений и документов является день регистрации должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов.

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

    - предоставление заявителем документов, содержащих ошибки, исправления, дописки и подчистки  или противоречивые сведения;

    - заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

    - противопоказания по состоянию здоровья ребенка;

    - отсутствие свободных мест в образовательном учреждении.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

   - письменное заявление гражданина о возврате документов, предоставленных им для получения муниципальной услуги;

  - ликвидация муниципального образовательного учреждения;

  - предоставление заявителем противоречивых сведений в документах, предоставленных им для получения муниципальной услуги;

  - невыполнение заявителем учебного плана муниципального образовательного учреждения.

2.10 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

У входа в здание, в котором расположен исполнитель муниципальной услуги, устанавливается информационная вывеска.

Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, письменными столами (стойками) и стульями.

Места ожидания должны иметь условия, удобные для граждан и оптимальные для деятельности исполнителей услуги. Места ожидания оборудуются стульями.

Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах исполнителей муниципальной услуги. Места приема оборудуются стульями и должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Критерии оценки качества и доступности муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- предоставление услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя;

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.

Оценка соответствия исполнения административного регламента установленным критериям качества и доступности муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента.

Анализ практики применения административного регламента проводится один раз в год. Результаты анализа размещаются в сети Интернет на официальном сайте отдела по образованию администрации Городищенского муниципального района, а также используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в административный регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий.

2.13. На информационных стендах в  учреждениях дополнительного образования детей размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг (функций);

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

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

- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе в учреждения дополнительного образования.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых размещать информационные листки.

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

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1.Порядок предоставления муниципальной услуги определяется действующим законодательством, муниципальными правовыми актами, уставом Учреждения, настоящим регламентом.

3.2. В процессе оказания муниципальной услуги работники Учреждений обеспечивают сохранность документов, полученных и подготавливаемых в процессе оказания муниципальной услуги, конфиденциальность содержащейся в таких документах информации.

3.3. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показаны на блок-схеме в приложении № 3 к регламенту.

3.4. Описание последовательности предоставления  муниципальной услуги.

3.4.1 Прием  и регистрация документов.
Ответственным за исполнение административной процедуры является должностное лицо Учреждения, ответственное за прием и регистрацию документов. Время приема документов составляет не более 15 минут.

При личном обращении заявителя должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает документы, выполняя при этом следующие действия:

- принимает и регистрирует документы в соответствии с установленным порядком;

- на втором экземпляре документовед ставит роспись и дату приема документов от заявителя;

- направляет зарегистрированные документы на визирование руководителю Учреждения;

- после получения визы руководителя Учреждения направляет документы в соответствии с визой руководителя должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

При поступлении документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении) (далее – заказное письмо) должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает документы, выполняя при этом следующие действия:

- вскрывает конверт и регистрирует документы в соответствии с установленным порядком;

- направляет зарегистрированные документы на визирование руководителю Учреждения;

- после получения визы руководителя Учреждения направляет документы в соответствии с визой руководителя должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

При поступлении заявления в электронном виде , должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает документы, выполняя при этом следующие действия:

- распечатывает документы;

- принимает и регистрирует документы в соответствии с установленным порядком;

-подтверждает факт получения документов ответным сообщением заявителю в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера;

- направляет зарегистрированные документы на визирование руководителю Учреждения;

- после получения визы руководителя Учреждения направляет документы в соответствии с визой руководителя должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

- принимает и регистрирует документы в соответствии с установленным порядком;

- на втором экземпляре документов ставит роспись и дату приема документов от заявителя;

- направляет зарегистрированные документы на визирование руководителю Учреждения;

- после получения визы руководителя Учреждения направляет документы в соответствии с визой руководителя должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.4.2 Рассмотрение принятого заявления - 1 день.
3.4.3 Решение о предоставлении услуги- 1 день.

Муниципальную  услугу осуществляет персонал Учреждения в соответствии со штатным расписанием, соответствующем типу и виду образовательного учреждения. Ответственный за оказание муниципальной услуги – директор Учреждения.

Содержание образования в конкретном образовательном учреждении определяется образовательной программой (образовательными программами), утверждаемой и реализуемой этим Учреждением. Срок реализации-1-5 лет
Прием детей в Учреждение осуществляется при наличии места в соответствующей возрастной группе: дошкольная группа-5-6 лет, начальная группа-7-12 лет, средняя группа-13-15 лет, старшая группа-16-18 лет.  При приеме детей в Учреждение руководитель знакомит заявителей с уставом Учреждения и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса - 30 минут.

В случае, если желающий заниматься ребенок проходил обучение в ином учреждении дополнительного образования детей и собирается продолжить обучение, он или его родитель, законный представитель дополнительно должен представить документ, подтверждающий предшествующее обучение в другом учреждении по избранному профилю или справку с указанием результатов подготовки, выполнения спортивных разрядов и принадлежности к учебной группе (для воспитанников спортивных отделений).

 3.4.4 Зачисление ребёнка осуществляется приказом руководителя образовательного учреждения - 1 день. 

3.4.5 Дальнейшие взаимоотношения регулируются Договором между Заявителями и образовательным учреждением, включающим в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе обучения, воспитания.

При приеме детей Учреждение заключает договор с родителями (законными представителями) воспитанников (далее по тексту - договор с родителями) (законными представителями) - 30 минут.

При подписании договора организация, оказывающая услугу, должна ознакомить родителей (законных представителей) ребенка,  с уставом учреждения, лицензией на право осуществления образовательной деятельности, настоящим Стандартом, правилами поведения в учреждении дополнительного образования детей (под роспись родителя, законного представителя) и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса и пребывания детей в учреждении.

После заключения договора ребенок получает право на обучение в учреждении дополнительного образования детей в соответствии с образовательными программами и расписанием занятий, установленными организацией, оказывающей услугу.


При наступлении очередности заявителя (появлении свободных мест) организация, оказывающая услугу, должна уведомить об этом заявителя и назначить дату заключения договора на предоставление услуги в течение 3 дней с момента появления свободных мест. 

При отсутствии свободных мест в объединении дополнительного образования, на поступление в которую подавалось заявление, поданное заявление ставится в очередь, а заявителю выдается расписка в приеме заявления и сообщается номер его очередности.
Режим работы Учреждения и длительность пребывания в нем детей определяются уставом, договором, заключаемым между Учреждением и учредителем. Содержание образовательного процесса в конкретном Учреждении определяется учебным планом Учреждения, образовательными программами дополнительного образования детей.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выпуск детей из Учреждения, подготовленных в соответствии с основной образовательной программой  дополнительного образования.

Обращение Заявителей в Учреждения для зачисления ребенка осуществляется в течение всего календарного года без ограничений в соответствии с графиком работы Учреждения.

Режим работы образовательного учреждения, длительность пребывания в них воспитанников, а также учебные нагрузки воспитанников определяются Уставом Учреждения и не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, установленные санитарно-гигиеническими нормами.


Учреждение дополнительного образования детей вправе отказать в приеме заявления исключительно в следующих случаях:

-возраст ребенка не менее  минимального значения, предусмотренного уставом учреждения дополнительного образования детей;

-возраст поступающего превышает 18 лет;

-в заявлении не указан хотя бы один пункт из  обязательных   к заполнению;

-отсутствуют обязательные к предоставлению документы и/или их копии.

Отказ в приеме заявления по иным основаниям не допускается.

При наличии свободных мест в объединении дополнительного образования, на поступление в которую подавалось заявление, сотрудник, принявший заявление, должен выдать заявителю расписку в приеме заявления и назначить дату заключения договора на предоставление услуги.

В случае несоответствия здоровья воспитанника установленным минимальным требованиям ребенку может быть отказано в предоставлении услуги.

Порядок предоставления Услуги гражданам в Учреждении должен быть доведен до сведения учеников, их родителей (законных представителей), закрепляться в Уставе Учреждения. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением исполнения административного регламента, при предоставлении муниципальной услуги осуществляется отделом по образованию администрации Городищенского муниципального района.

Специалист  отдела по образованию администрации Городищенского муниципального района несет ответственность:

- за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с регламентом;

- за соблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных регламентом;

- за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений регламента.

4.2. Плановые проверки осуществляются специалистом отдела по образованию администрации Городищенского муниципального района, курирующим вопросы деятельности образования один раз в год. Внеплановые проверки –специалистом администрации Городищенского муниципального района осуществляются при обращении заявителя с жалобой на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником Отдела по образованию и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц администрации Городищенского муниципального района, отдела по образованию администрации Городищенского муниципального района, муниципального образовательного учреждения,  осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц муниципального образовательного учреждения может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

1) в отношении руководителя органа управления образованием жалоба подается в администрацию Городищенского муниципального района;
2) в отношении руководителя образовательного учреждения жалоба может быть подана  в отдел по образованию администрацию Городищенского муниципального района.
Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование организации, в которые направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

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

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации осуществляет глава администрации Городищенского муниципального района, в отделе по образованию- начальник отдела по образованию администрацию Городищенского муниципального района.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации Городищенского муниципального района, отдела по образованию администрацию Городищенского муниципального района.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией  в течение 30 дней со дня их регистрации. В исключительных случаях, когда для проверки и решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление главой администрации или начальником  отдела по образованию сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.5. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

Приложение №1 
к административному регламенту
Информация о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования Городищенского муниципального района

	№
п/п
	Образовательное учреждение
(вид)
	Место 
нахождения
	Телефон

	Электронный адрес
	График работы муниципального образовательного учреждения

	1.
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей  Центр детского творчества Городищенского района
	403003

р.п.Городище

пл. 40 -летия

Сталинград-ской битвы, 3

 
	3-31-05
	cdt-gor@yandex.ru
	понедельник-воскресенье:

09.00-20.00 ч. 

перерыв:12.00 ч.-13.00 ч.

	2.
	Муниципальное учреждение дополнительного образования детей"  Городищенская районная детско-юношеская спортивная школа"
	403003

р.п. Городище

Волгоградской области
пл.40-летия Сталинградской битвы,

дом 3. 
	3-52-88
	sport-gor@mail.ru
	понедельник-суббота: 08.30-17.00 час., 
перерыв:12.30-13.30 час.

	3.
	Учреждение дополнительного образования муниципальная Новорогачинская детско-юношеская спортивная школа
	403021

р.п. Новый Рогачик


	4-43-60
	n-dush@mail.ru

	понедельник-суббота: 08.30-17.00 час., перерыв: 12.30-13.30 час.


Приложение №2 
к административному регламенту 

Директору МОУ ДОД 

___________________________________
(название образовательного учреждения)

___________________________________

ФИО директора 

от __________________________________

(ФИО родителя (законного представителя)

проживающего по адресу: ______________

Заявление 

Я, (ФИО)______________________________________________________________

прошу принять моего сына (дочь) (ФИО ребенка)____________________________

____________________________________________________________________________

дата рождения______________________________________________________________

учащегося____класса, школы___________________________________________________

проживающего по адресу:______________________________________________________

в___________________________________________________________________________

                                                       (название образовательного учреждения)

на отделение (в творческое объединение)_________________________________________

Сведения о родителях:

Отец: Ф.И.О. __________________________________________________________________

Место работы 

Телефон (домашний, рабочий, сотовый): _________________________________________

Мать: Ф.И.О. 

Место работы 

Телефон (домашний, рабочий, сотовый): _________________________________________

С Уставом учреждения и нормативными актами ознакомлен(а) и согласен(а).

Дата _____________________________________Подпись___________________________

 

 

 

 

Приложение №3 
к административному регламенту
  Блок – схема

последовательности административных  процедур
	Прием документов и регистрация документов – 15 мин.


	Рассмотрение принятого заявления - 1 день


	Решение о предоставлении услуги - 1 день


	Зачисление ребенка в Учреждение и издание соответствующего приказа - 1 день


	Заключение договора между Учреждением и Заявителем - 30 мин.


	Предоставление муниципальной услуги - срок в соответствии с контрольными нормативами  лицензии


	Решение об отказе в предоставлении услуги - 1 день


	Возврат документов - 1 день


	Письменное   уведомление  Заявителя - 1 день 
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