PAGE  
13

	«ТЫВА РЕСПУБЛИКАНЫН

БАЙ-ТАЙГА КОЖУУНУ» МУНИЦИПАЛДЫГ РАЙОННУН  ЧАГЫРГАЗЫ

[image: image1.jpg]



АДМИНИСТРАЦИЯ

 МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

«БАЙ-ТАЙГИНСКИЙ КОЖУУН РЕСПУБЛИКИ ТЫВА»


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ДОКТААЛ 

с. Тээли 
             
№ 850                            «27» декабря 2013 г




Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной 
 услуги  «Приём в образовательные учреждения дополнительного образования детей» муниципальных  учреждений муниципального района 
«Бай-Тайгинский кожуун Республики Тыва»
Руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» администрация муниципального района «Бай-Тайгинский кожуун Республики Тыва» ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению  муниципальной  услуги  «Приём в образовательные учреждения дополнительного образования детей»  (прилагается).    

2. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя администрации по социальной политике  муниципального района Кужугет С.Д.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания.

Председатель администрации                          





   Донгак Ч.Ш. 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги  «Приём в образовательные учреждения дополнительного образования детей» 

 I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Приём в образовательные учреждения дополнительного образования детей»  (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального района «Бай-Тайгинский кожуун Республики Тыва» (далее – Администрация).

Исполнитель муниципальной услуги – МКУ Управление образования администрации муниципального района «Бай-Тайгинский кожуун Республики Тыва» (далее – Управление).

1.2.1. Место нахождение Администрации: 668010, Республика Тыва, Бай-Тайгинский кожуун, с.Тээли, ул.Комсомольская, д.19.

Место нахождения уполномоченного органа: 668010, Республика Тыва, Бай-Тайгинский кожуун, с.Тээли, ул.Степная, д.4.

График работы: 

понедельник – пятница: с 08.00 до 17.00; 

время приема: с 09.00 по 16.00;

обеденный перерыв: с 12.00 по 13.00;

суббота, воскресенье: выходные дни.

Справочный телефон: 8(394-42)21-456. 
1.2.2. Адрес официального сайта Управление образования администрации муниципального района «Бай-Тайгинский кожуун Республики Тыва» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): http://bai-taiga.tuvasadik.ru/
1.2.3. Структурными подразделениями Управления, уполномоченными на предоставление муниципальной услуги, являются образовательные учреждения дополнительного образования детей приложение №1.
1.3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются следующие категории граждан:
физические лица – законные представители несовершеннолетних детей и подростков в возрасте от 5 до 18 лет, проживающих на территории муниципального района  «Бай-Тайгинский кожуун Республики Тыва»  (родители, либо их уполномоченные представители) (далее – заявители).
1.5. Порядок информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги.
1.5.1. Информирование  по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется следующим образом:

- по телефону (по телефону должностные лица Учреждений дают исчерпывающую информацию по вопросам организации  приёма в образовательные учреждения дополнительного образования детей, время разговора по телефону не должно превышать 10 минут); 
- при личном и письменном обращении заявителей (в обращении  гражданин, в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме, письменное обращение гражданина рассматривается и направляется письменный ответ гражданину в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации обращения);

- по электронной почте (по электронной почте ответ направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения);

- на официальных сайтах Учреждений;

- на стенде у приемного помещения Учреждений. 
1.6. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления  услуги:
Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель обращается:

- лично в часы приема;

- по телефону в соответствии с режимом работы Учреждений; 

- в письменном виде почтовым отправлением в адрес Учреждений;

- через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

Основными требованиями к информированию ответственным работником Учреждения заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги являются достоверность, актуальность, оперативность, четкость и полнота информирования.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям и обращаться к ним в вежливой форме, не допуская в разговоре лишних слов и эмоций.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Учреждения может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном  виде,  либо назначить другое время для устного консультирования.

Письменное обращение заявителя для получения необходимой информации по вопросам предоставления муниципальной услуги должно быть рассмотрено не позднее 30 дней со дня его регистрации. Заявителю дается письменный ответ, который направляется на его почтовый адрес.

Ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
	Наименование требования к стандарту предоставления муниципальной услуги
	Содержание требований к стандарту

	2.1. Наименование муниципальной услуги
	«Приём в образовательные учреждения дополнительного образования детей».  



	2.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу
	Органом местного самоуправления, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является МКУ Управление образования администрации муниципального района «Бай-Тайгинский кожуун Республики Тыва» (далее – Управление) уполномоченные  подведомственные образовательные учреждения:

- муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей - Дом творчества школьников с.Тээли муниципального района «Бай-Тайгинский кожуун Республики Тыва»;

- муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей - детско-юношеская спортивная школа с.Тээли муниципального района «Бай-Тайгинский кожуун Республики Тыва»;

- муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей – Центр дополнительного образования детей «Авырал» с.Тээли муниципального района «Бай-Тайгинский кожуун Республики Тыва».



	2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
	-  Прием заявлений о приеме в ДОД
- приказ о приёме ребёнка в образовательное учреждение дополнительного образования детей;

- уведомление об отказе в приёме ребёнка в образовательное учреждение дополнительного образования детей.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем выдачи на руки или направления заявителю с помощью почтовой связи результата предоставления муниципальной услуги в  письменной  форме (копия приказа о приёме ребенка, уведомление об отказе в приёме ребенка).



	2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
	Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 календарных дней со дня получения заявления о предоставлении услуги. 
Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги:

- выдача копии приказа о приёме ребенка в учреждение дополнительного образования детей заявителю – 5 дней  с момента  издания приказа о приёме ребенка.

- выдача уведомления об отказе в приёме ребёнка в образовательное учреждение дополнительного образования детей – 5 дней с момента получения заявления.



	2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
	- Конституцией РФ (первоначальный текст Конституции опубликован в «Российской газете» от 25 декабря 1993 г. № 237);

- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета» от 30.07.2010 г. № 168, «Собрание законодательства РФ» от 02 августа 2010 № 31);

- Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (первоначальный текст опубликован в официальных изданиях «Российская газета» от 8 октября 2003 г. № 202, «Парламентская газета» от 8 октября 2003 г. № 186, Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. № 40 ст. 3822);

- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации 8 мая 2006 г. № 19, ст. 2060);

- Постановлением Правительства РФ от 7 марта 1995 г. № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей» (первоначальный текст постановления опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 20 марта 1995 г. № 12 ст. 1053);

- Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 3 апреля 2003 г. № 27 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251-03» (текст постановления опубликован в «Российской газете» от 3 июня 2003 г. N 106 (специальный выпуск), в приложении к «Российской газете» - «Новые законы и нормативные акты», 2003 г., № 24);

-Уставом муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей - Дом творчества школьников с.Тээли муниципального района «Бай-Тайгинский кожуун Республики Тыва»;

- Уставом муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей - детско-юношеская спортивная школа с.Тээли муниципального района «Бай-Тайгинский кожуун Республики Тыва»;

- Уставом муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей – Центр дополнительного образования детей «Авырал» с.Тээли муниципального района «Бай-Тайгинский кожуун Республики Тыва».

	2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, а также услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, подлежащих представлению заявителем
	Для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо предоставить в Учреждение следующие документы:

- заявление о приёме ребёнка в образовательное учреждение (Приложение № 2  к настоящему Административному регламенту);

- копия свидетельства о рождении ребенка (оригинал для сверки с копией);

- копия паспорта заявителя услуги (оригинал для сверки с копией);

- копия документа, подтверждающего статус заявителя услуги (оригинал для сверки с копией) - для законных представителей;

- справка из учреждения здравоохранения с заключением о возможности заниматься по выбранной образовательной программе (оригинал в одном экземпляре) - требуется при приеме в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические группы.

Заявитель несет ответственность за достоверность и полноту предоставленных сведений. 

	2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить
	

	2.8. Перечень органов государственной власти и их структурных подразделений, согласование которых в случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами, требуется для предоставления муниципальной услуги и которое осуществляется органом исполнительной власти, предоставляющим муниципальную услугу
	Согласование не требуется

	2.9. Не вправе требовать от заявителя
	Орган не вправе требовать от заявителя предоставление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с  2.6 настоящего регламента

	2.10 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	- при отсутствии свободных мест в учреждении дополнительного образования детей;

- заключение учреждения здравоохранения о состоянии здоровья ребенка, препятствующее его пребыванию в образовательном учреждении дополнительного образования детей.

Отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги по иным основаниям не допускается. 

	2.11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
	Основания для приостановления предоставления услуги не предусмотрены.



	2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
	1) Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. Вход в помещение Учреждения дополнительного образования детей оборудуется табличкой, содержащей следующую информацию:

- наименование Учреждения;

- адрес  места  нахождения  Учреждения;

- режим работы Учреждения;

Помещения учреждений дополнительного образования детей должны быть оснащены противопожарной системой и средствами пожаротушения;

2)Места приема заявителей оборудуются информационными табличками с указанием номера кабинета и наименованием отдела. Таблички на дверях или стенах устанавливаются таким образом, чтобы при открытой двери таблички были видны и читаемы.

3) Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются стендами.

4) Рабочее место ответственных работников оборудуется телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

5) Места ожидания для заявителей оснащаются стульями, бумагой для записи, ручками (карандашами).

6) Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается:

- на стенде в месте ее предоставления;

- в сети Интернет на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru и  на официальном сайте Управления (http://bai-taiga.tuvasadik.ru/)
7) На стенде у приемного помещения Учреждения размещается следующая информация о предоставлении муниципальной услуги:

- реквизиты законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст Административного регламента с приложениями;
- блок-схема административных действий предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, предоставляемых заявителем, необходимых для осуществления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- основания для отказа в предоставлении услуги;

- местонахождение, номера телефонов для консультаций (справок),

- номер телефона и факса (если есть);

- график приема заявителей;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц Учреждений.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размером не меньше 14), без исправлений.

	2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- обеспечение возможности направления запроса в уполномоченные органы по электронной почте;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг, на официальном  Интернет-сайте Управления и официальных сайтах Учреждений;

- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг.
При предоставлении муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) консультацию, прием и выдачу документов осуществляет специалист МФЦ

	2.18. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
	Консультацию о порядке получения муниципальной услуги в электронной форме можно получить через Портал государственных и муниципальных услуг Республики Тыва.(gosuslugi.tuva.ru) 


III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении № 3 к настоящему  Административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

1) приём и регистрация заявления;
2) принятие решения о приёме (отказе в приёме) ребёнка, издание приказа о приёме ребенка;

3) выдача копии приказа о приёме ребёнка в Учреждение (уведомления об отказе в приёме ребёнка в Учреждение).

3.3. Приём и регистрация заявления.
Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя услуги в Учреждение с документами, предусмотренными пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.

Ответственным за приём и регистрацию заявления и документов, приложенных к нему, является секретарь Учреждения, ответственный за приём и регистрацию входящей корреспонденции. 
Секретарь Учреждения проверяет наличие всех необходимых документов и определяет наличие оснований отказа в приёме документов. Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

При отсутствии оснований для отказа в приёме документов заявление регистрируется секретарем в Журнале входящей корреспонденции и заявителю услуги выдается расписка в принятии документов, содержащая следующую информацию:

-  входящий номер заявления;

- перечень представленных документов и отметка об их получении, заверенная подписью секретаря Учреждения и печатью образовательного учреждения дополнительного образования детей;

- контактные телефоны для получения информации.
Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

Секретарь передает сформированный пакет документов директору Учреждения для резолюции. Сформированный пакет документов с резолюцией, проставленной директором Учреждения на заявлении, поступает к исполнителю. Максимальный срок выполнения действия не должен превышать 1 дня с момента регистрации документов.

Контроль за осуществлением данной административной процедуры осуществляет секретарь Учреждения.

Результатом административной процедуры является приём и регистрация документов (или отказ в приёме документов).
Способом фиксации административной процедуры является регистрация заявления в Журнале входящей корреспонденции.
Максимальный срок выполнения административной процедуры – 2 дня с момента личного обращения заявителя услуги в Учреждение с документами. 

3.4. Принятие решения о приёме (отказе в приёме) ребёнка, издание приказа о приёме ребенка.
Основанием для начала административной процедуры является поступление к исполнителю сформированного пакета документов с резолюцией директора Учреждения. 

Ответственным за рассмотрение документов заявителя и подготовку проекта приказа о приёме ребенка в Учреждение (или проекта уведомления об отказе в приёме ребёнка) является ответственный специалист Учреждения, получивший заявление заявителя с резолюцией директора Учреждения. 

Специалист рассматривает предоставленные документы заявителя услуги и подготавливает проект приказа о приёме ребенка в Учреждение (или проект уведомления об отказе в приёме ребёнка) с последующей передачей проекта приказа (или уведомления) директору Учреждения для подписания.

 Максимальный срок выполнения действия – 1 день с момента поступления документов к специалисту Учреждения.

После получения проекта приказа о приёме ребенка в Учреждение (или проекта уведомления об отказе в приёме ребёнка) руководитель Учреждения принимает одно из следующих решений:

- о приёме ребёнка в образовательное учреждение дополнительного образования детей, которое оформляется приказом руководителя Учреждения;

- об отказе в приёме ребёнка в образовательное учреждение дополнительного образования детей, которое оформляется уведомлением об отказе в приёме ребёнка. 

Приказ о приёме ребёнка в Учреждение (уведомление об отказе в приёме ребёнка) подписывается руководителем Учреждения. Максимальный срок выполнения действия – 1 день с момента получения руководителем Учреждения проекта приказа или уведомления.

После подписания руководителем Учреждения приказа о приёме ребенка в Учреждение (уведомления об отказе в приёме ребёнка) они передаются директором Учреждения секретарю, который регистрирует приказ о приёме ребенка в Учреждение в Журнале регистрации приказов по 
основной деятельности, а уведомление об отказе в приёме ребенка в Учреждение в Журнале исходящей корреспонденции. Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут. 

Контроль за осуществлением данной административной процедуры осуществляет директор Учреждения.

Результатом административной процедуры является издание приказа о приёме ребёнка в Учреждение (уведомления об отказе в приёме ребёнка в Учреждение).

Способом фиксации административной процедуры является  регистрация приказа о приёме ребенка в Учреждение в Журнале регистрации приказов по основной деятельности (регистрация уведомления об отказе в приёме ребёнка в Журнале исходящей корреспонденции).
Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 3 дней.

3.5. Выдача копии приказа о приёме ребёнка в Учреждение (уведомления об отказе в приёме ребёнка в Учреждение).

Основанием для начала административной процедуры является регистрация секретарем Учреждения приказа о приёме ребёнка в Учреждение (регистрация уведомления об отказе в приёме ребёнка в Учреждение).

Ответственным за выдачу заявителю копии приказа о приёме ребёнка в Учреждение или уведомления об отказе в приёме ребёнка в Учреждение является секретарь Учреждения.

Копия приказа о приёме ребёнка в Учреждение вручается заявителю лично (при личном обращении) либо направляется с помощью почтовой связи по указанному заявителем адресу заказным письмом с уведомлением. Срок исполнения действия -  5 дней с момента издания приказа.

Уведомление об отказе в приёме ребёнка в Учреждение ((Приложение № 3  к настоящему Административному регламенту) вручается заявителю лично (при личном обращении) либо направляется с помощью почтовой связи по указанному заявителем адресу заказным письмом с уведомлением. Срок исполнения действия - 5 дней с момента получения заявления.

Контроль за осуществлением данной административной процедуры осуществляет секретарь и директор Учреждения.

Результатом административной процедуры является уведомление заявителя (лично или по почте) о приёме ребенка в Учреждение (отказе в приёме ребёнка в Учреждение.
Способом фиксации административной процедуры является личная подпись заявителя на оборотной стороне оригинала приказа о приёме ребёнка в Учреждение с пометкой «Копию получил», почтовая квитанция об отправке заявителю копии приказа о приёме ребенка в Учреждение (уведомления об отказе в приёме ребёнка в Учреждение).

Срок выполнения административной процедуры -  5 дней с момента регистрации приказа (уведомления).

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, принятием решений, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги в Учреждениях осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги в Учреждении. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается приказом руководителя Учреждения, Уставом Учреждения.

4.2. Проверки могут быть плановыми, внеплановыми (оперативными).

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Управления на текущий год. Периодичность осуществления плановых  проверок устанавливается начальником Управления.
Внеплановые (оперативные) проверки проводятся в случае поступления в Управление обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений. Внеплановые (оперативные) проверки осуществляются в соответствии с приказами начальника Управления. 
При  проведении плановых, внеплановых и оперативных проверок осуществляется контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.3. Для проведения проверки Управлением создается комиссия в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии не может быть менее 3 человек. К проверкам могут привлекаться эксперты из числа работников Управления,  работников образовательных учреждений района, методических служб.
4.4. При проведении проверки у Учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы:

лицензия на право ведения образовательной деятельности; 

свидетельство о государственной аккредитации учреждения; 

документы, регламентирующие структуру управления деятельностью Учреждения; 

документы, регламентирующие приём в Учреждение; 

иные локальные акты, изданные в пределах компетенции Учреждения. 

4.5. По результатам проверки издается приказ начальника Управления. Результаты проверки доводятся до Учреждений в письменной форме. 

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

4.7. Персональная ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях.

Ответственность специалистов и руководителей Учреждений закрепляется в их должностных инструкциях:

ответственность за прием и проверку документов несет специалист  Учреждения, ответственный за прием заявлений и документов;

ответственность за подготовку решения о  предоставлении  муниципальной услуги несет руководитель Учреждения, ответственный за  предоставление муниципальной услуги;

ответственность за принятие решения несет  руководитель  Учреждения. 

4.8. Муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством.

V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений и действий (бездействия) должностных лиц

5.1 Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации;
г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено действующим законодательством для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами    муниципального района «Бай-Тайгинский кожуун Республики Тыва»;

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной действующим законодательством;

ж) отказ Учреждения, должностного лица Учреждения, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Учреждение  на  имя  руководителя Учреждения дополнительного образования детей.

5.3. Жалобы рассматриваются руководителем Учреждения дополнительного образования детей.

Жалобы на решения руководителем Учреждения дополнительного образования детей в рамках предоставления муниципальных услуг рассматриваются им непосредственно.

5.4 Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов учреждений дополнительного образования детей, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5..Жалоба должна содержать:

1) наименование Учреждения, должностного лица Учреждения или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Учреждения, должностного лица Учреждения дополнительного образования детей.
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Учреждения, должностного лица Учреждения дополнительного образования детей или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в Учреждение, подлежит рассмотрению руководителем Учреждения в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Учреждения, должностного лица Учреждения дополнительного образования детей в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы руководитель Учреждения принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Учреждением опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Тыва,  муниципального района «Бай-Тайгинский кожуун республики Тыва», а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления руководитель Учреждения незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.10. За нарушение порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или уклонение от принятия к рассмотрению жалобы руководитель Учреждения несет дисциплинарную  ответственность в соответствии с действующим  законодательством.

Приложение №1
К Административному регламенту

Сведения о интернет-ресурсах, графике (режиме) работы учреждений, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги

	№
	Наименование

учреждения
	Адрес местонахождения
	Телефоны, код - 8(39442)
	Режим работы
	Электронная почта

	1
	Управление образования администрации муниципального района «Бай-Тайгинский кожуун Республики Тыва»
	668010, Республика Тыва, Бай-Тайгинский район, с Тээли, ул Степная, 4
	21-456
	Понедельник с 8.00 до 17.00 часов, перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов
	baytayga@mail.ru

	2
	МБОУ ДОД – ДТШ
	668010, Бай-Тайгинский район, ул. Комсомольская, д.27
	21-150.
	Понедельник с 8.00 до 16.00 часов, перерыв на обед с 12.00 до 14.00 часов
	 <dom.tvorchestva.tuva@mail.ru>

	3
	МБОУ ДОД – ДЮСШ
	668010, Бай-Тайгинский район, ул. Карла-Маркса, д.18.


	
	Понедельник с 8.00 до 17.00 часов, перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов
	<darzhaa1979@mail.ru>

	4
	МБОУ ДОД – ЦДОД «Авырал»
	668010, Бай-Тайгинский район, ул. Ленина, д.33 а
	
	Понедельник с 8.00 до 17.00 часов, перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов
	<avyral55@mail.ru>


Приложение №2

К Административному регламенту

Заявление о приёме  в муниципальное образовательное учреждение 

дополнительного образования детей

	                       Директору 

____________________________________________

(наименование учреждения)
____________________________________________

(Ф. И. О. директора)

от __________________________________________                                                                                                                                                                                                                                      
                                   (Ф. И. О. заявителя.)                                                             

____________________________________________     

Место регистрации:___________________________

____________________________________________

Телефон:____________________________________

Паспорт:    серия _________№__________________

Выдан______________________________________


З А Я В Л Е Н И Е

Прошу принять ______________________________________________________________

                                                                                (Ф. И. О. ребенка) 
____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

                                                           (дата рождения, место проживания)

в____________________________________________________________________________


_____________________________________________________________________________

(наименование кружка, секции)

Сведения о родителях:

Отец: Ф.И.О. ____________________________________________________________________

Место работы ___________________________________________________________________

Телефон домашний ___________________ служебный _____________________

Мать: Ф.И.О. ________________________________________________________

Место работы ________________________________________________________

Телефон домашний ___________________ служебный _____________________ 

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

__________________                                                     «____»_________________20____года

            (подпись)                                                                                      

Приложение №3

К Административному регламенту

Блок – схема

предоставления муниципальной услуги 

«Приём в образовательное учреждение дополнительного образования детей»  









                       НЕТ
        ДА











Приложение №4

К Административному регламенту

УВЕДОМЛЕНИЕ
 об отказе в приёме ребёнка в образовательное учреждение 
дополнительного образования детей

 
 

	Уважаемый (ая)
	 

	 
	(ФИО заявителя)


Уведомляем Вас о том, что на основании Вашего заявления от _____________________ 
                                                                                                                                                              (дата подачи заявления)

Вам не может быть предоставлена муниципальная услуга «Приём в образовательные учреждения дополнительного образования детей», а именно Вам отказано в приёме Вашего ребёнка в________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

(название учреждения дополнительного образования детей)

 по следующим причинам:

	 

	(указать причину отказа в соответствии с Административным регламентом)

	


 
 

Дата _______________

Директор _______________________                          Подпись ________________

М.П.

Заявитель





Приём и регистрация заявления и документов к нему





Проверка предоставленных документов 





Документы соответствуют установленным требованиям





Регистрация документов в журнале входящей корреспонденции, рассмотрение документов





Отказ в приёме документов





Принятие решения о приёме ребёнка в Учреждение или об отказе в приёме.








Отрицательное





Положительное





Решение о приёме 


ребенка в учреждение дополнительного образования детей





Решение об отказе 


в приёме ребенка в учреждение  дополнительного образования детей 





Приказ о приёме 


ребенка в Учреждение





Уведомление об отказе в приёме ребенка в Учреждение 





Копия приказа








