PAGE  
8

[image: image1.png]=y




Администрация муниципального образования

Приозерский муниципальный район Ленинградской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  19  декабря  2012 года  № 4532 
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования детям в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей по дополнительным образовательным программам»



В соответствии с Федеральными законами: от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 08.05.2010 года № 83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений», во исполнение  постановления  администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области от 30 декабря 2009 года № 4829 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) исполнительными органами местного самоуправления муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области», администрация муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования детям в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей по дополнительным образовательным программам» (Приложение 1).

2. Комитету образования администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области (Шкута Е.А.) обеспечить качественное предоставление муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования детям в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей  по дополнительным образовательным программам».
3. Опубликовать текст настоящего постановления на официальном сайте администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области и в газете «Красная звезда».

4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в средствах массовой информации.

5. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации по социальным вопросам Л.А. Котову.
Глава администрации                                                                  С.Л. Потапова        

Согласовано:

Котова Л.А.

Бурова О.О.

Исп. Шкута Е.А. (37-805)

Разослано: дело-2, комитет образования-2, районная библиотека-1, отдел инф.-1, редакция-1.
УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации

муниципального образования 

Приозерский муниципальный район

Ленинградской области 

                                                                                                               от  19  декабря  2012 года  № 4352
(Приложение 1)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования детям в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей по дополнительным образовательным программам»
Раздел 1. Общие положения.

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования детям в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей по дополнительным образовательным программам» (далее – Административный регламент, муниципальная услуга)  разработан в соответствии с постановлением администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области от 30 декабря 2009 года № 4829 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) исполнительными органами местного самоуправления муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области».

1.2. Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги по организации предоставления дополнительного образования детям дошкольного и школьного возраста и определяет сроки и последовательность  действий (административных процедур) при исполнении муниципальной функции.

1.3. Получателями муниципальной услуги (далее – Получатели) являются граждане дошкольного, школьного возраста и обучающихся средних и высших учебных заведений преимущественно в возрасте с 6 до 18 лет. 

1.4. Заявителями на получение муниципальной услуги (далее – Заявители) могут быть:

– родители (законные представители) Получателей услуги;
– физические лица – граждане  Российской Федерации, иностранные граждане;

– юридические лица;

– органы государственной власти;

– органы местного самоуправления и др.

1.5. Муниципальная услуга предоставляется:

– комитетом образования администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области (далее – комитет образования);

– муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей (далее – МОУДОД);

1.6. Информация о комитете образования представлена в приложении 1 к настоящему Административному регламенту. 
1.7. Сведения  о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах Интернет-сайтов и электронной почты МОУДОД содержатся в приложении 2 к настоящему Административному регламенту. 
1.8. В процессе осуществления муниципальной услуги  комитет образования, МОУДОД взаимодействуют с:

– Комитетом общего и профессионального образования Ленинградской области;

– Государственным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Ленинградский областной  центр развития  дополнительного образования детей «Ладога»;

– структурными подразделениями администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области;

– органами здравоохранения;

– средствами массовой информации;

– спортивными клубами, федерациями по видам спорта;

– учреждениями культуры;

– общественными неполитическими организациями;

– образовательными учреждениями.

1.9. Исполнение муниципальной  услуги  осуществляется на безвозмездной основе.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Организация предоставления дополнительного образования детям в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей по дополнительным образовательным программам». 

2.2. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Результатом исполнения муниципальной услуги является обеспечение государственных гарантий прав Заявителей  на получение Получателями муниципальной услуги качественного дополнительного образования в соответствии с их интересами и возможностями.

2.2.2. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является приказ о зачислении Получателя муниципальной услуги в МОУДОД. 

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии  со следующими нормативными правовыми актами и документами:

2.3.1. Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12.12.1993 года (в редакции последних изменений).
2.3.2. Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 года.
2.3.3. Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в редакции последних изменений).
2.3.4. Законом Российской Федерации от 10.07.1992 года № 3266-1 «Об образовании» (в редакции последних изменений).
2.3.5. Федеральным законом от 24.07.1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (в редакции последних изменений).
2.3.6. Федеральным законом от 9.02.2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».
2.3.7. Федеральным законом от 27.07.2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».
2.3.8. Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями).
2.3.9. Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
2.3.10. Законом Российской Федерации от 07.02.1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей» (в редакции последних изменений).
2.3.11. Федеральным законом от 22.08.2004 года № 122-ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в редакции последних изменений).
2.3.12. Федеральным законом от 14.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.3.13.  Законом Российской Федерации от 24.06.1999 года № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» (в редакции последних изменений).
2.3.14. Федеральным законом от 24.11.1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями).
2.3.15. Федеральным законом от 30.03.1999 года № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения» (с изменениями и дополнениями).
2.3.16. Постановлением Правительства Российской Федерации от 4.10.2000  года № 751 «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации».
2.3.17. Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 26 июня 2012 г. № 504 «Об утверждении типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей». 
2.3.18. Постановлением Правительства Российской Федерации от 31.03.2009 года № 277 «Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности».
2.3.19. Уставом муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области, принятого решением Совета депутатов муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области 15.02.2011 года № 111 (с изменениями и дополнениями).
2.3.20. Положением о комитете образования администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области.

2.3.21.Уставом и локальными актами МОУДОД.

2.4. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги:
2.4.1. Порядок информирования Заявителей о предоставлении муниципальной услуги (далее – информирование):

2.4.1.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется Заявителям непосредственно в комитете образования или в МОУДОД, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на официальном сайте администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области (далее – администрация) и официальных сайтах МОУДОД по выбору заявителя.

2.4.1.2. Комитет образования (приложение 1 к настоящему Административному регламенту) осуществляет информирование об организации предоставления муниципальной услуги в МОУДОД Приозерского муниципального района, а также предоставляет информацию об их адресах, телефонах, сайтах в Интернете в соответствии с приложением 2 к настоящему Административному регламенту.

2.4.1.3. Информирование граждан проводится в следующих формах:

– индивидуальное устное и (или) письменное информирование (устное – при личном обращении Заявителя, по телефону; письменное – по личному адресу Заявителя, по его электронной почте);

– публичное устное и (или) письменное информирование (устное – выступление перед гражданами, выступления через средства массовой информации, передача информации по телефонной связи; письменное - размещение информации на официальных сайтах в сети Интернет; статьи, публикации в средствах массовой информации, издания, информационные материалы (брошюры, буклеты), представление информации на информационных стендах). 

2.4.1.4. МОУДОД с целью ознакомления Заявителей и (или) Получателей услуги с Уставом МОУДОД, лицензией на осуществление образовательной деятельности, документами, регламентирующими прием в МОУДОД,  режимом работы МОУДОД, другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса,  размещает копии указанных документов на информационном стенде и в сети Интернет на официальном сайте МОУДОД.

2.4.1.5. Информирование осуществляется на русском языке.

2.4.1.6. Основными требованиями к информированию являются:

– достоверность предоставляемой информации;

– четкость в изложении информации;

– полнота информирования;

– наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

– удобство и доступность получения информации;

– оперативность предоставления информации.

2.4.1.7. Для получения Заявителем информации о предоставлении муниципальной услуги необходимо письменно, устно, по телефону или через сеть Интернет обратиться в комитет образования или МОУДОД. 

2.4.1.8. Результатом  информирования о предоставлении муниципальной услуги является размещение в средствах массового и электронного информирования информационных и справочных материалов или рекомендаций, адресованных неограниченному кругу лиц, либо получение Заявителями консультаций и разъяснений по вопросам получения доступного дополнительного образования на базе МОУДОД. Результатом также является получение Заявителем письменного ответа, содержащего информацию об организации доступного дополнительного образования на базе МОУДОД или причины отказа в предоставлении информации.

2.4.1.9. Предоставленная информация не является основанием для принятия решения или совершения действия (бездействия) комитета образования, МОУДОД при предоставлении муниципальной услуги.

2.4.1.10. Комитет образования, МОУДОД не несут ответственности за убытки, причиненные вследствие искаженного текста правового акта, опубликованного без их ведома и контроля, равно как за убытки, причиненные вследствие неквалифицированных консультаций, оказанных лицами, не уполномоченными на их проведение.

2.4.2. Руководители комитета образования, МОУДОД определяют должностных лиц, ответственных за  проведение  информирования о предоставлении муниципальной услуги, за исполнение муниципальной услуги.

2.4.3. Должностные лица комитета образования, МОУДОД, ответственные за исполнение муниципальной услуги, обязаны:

– действовать в строгом соответствии с действующими нормативными правовыми актами и настоящим Административным регламентом;

– корректно и внимательно относиться к Заявителям, не унижать их чести и достоинства;

– в вежливой форме информировать Заявителей по существу обращений, о порядке исполнения муниципальной услуги, максимальных сроках ее исполнения, а также представлять в пределах своей компетенции иную информацию, интересующую Заявителей, в соответствии с настоящим Административным регламентом.

2.4.4. Должностные лица комитета образования, МОУДОД, ответственные за исполнение муниципальной услуги, обязаны сообщать гражданам при обращении фамилию, имя, отчество и занимаемую должность.

2.4.5. При невозможности должностного лица, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо.

2.4.6. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, не вправе:

– предоставлять лицам недостоверную информацию, информацию, несоответствующую нормативным правовым актам;

– предоставлять лицам сведения, не подлежащие разглашению в соответствии с законодательством Российской Федерации, включая сведения, относящиеся к собственной безопасности администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области, а также составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, или сведения конфиденциального характера.

2.4.7. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.7.1. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются  в течение всего календарного года. 

2.4.7.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур:

– прием заявления на получение дополнительного образования в МОУДОД – не более             30 мин.; 

– предоставление  устной информации о муниципальной услуге – не более 30 мин.;
– предоставление письменной информации  о муниципальной услуге – не более 30 дней с момента поступления обращения Заявителя. Датой обращения является день регистрации письменного обращения.

2.4.7.3. Прием Заявителей должностными лицами комитета образования, МОУДОД  ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. Максимальный срок ожидания в очереди не превышает 30 минут.

2.4.7.4. Прием заявлений на прием на обучение по дополнительным образовательным программам  в МОУДОД ведется в течение года ( при наличии вакантных мест) .

2.4.7.5. Комплектование МОУДОД преимущественно проводится в августе-сентябре каждого года. При этом учитываются заявления на прием в МОУДОД, поступившие в течение прошедшего учебного года.

2.4.7.6. Приказ о зачислении в МОУДОД издается до 1 октября текущего года.

2.5. Требования к обращениям Заявителей по вопросу получения информации о предоставлении муниципальной услуги.

2.5.1. Письменное обращение Заявителя, в том числе переданное по электронным каналам связи, должно содержать в себе следующую информацию:

– для Заявителей – граждан: фамилию, имя, отчество; почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию, личную подпись и дату;  сведения о ребенке (получателе) услуги (ФИО, дата рождения класс, школа, место жительства, наименование программы дополнительного образования)

– для Заявителей – юридических лиц: наименование юридического лица, почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию, должность, фамилию, имя, отчество, подпись и дату; сведения о ребенке (получателе) услуги (ФИО, дата рождения класс, школа, место жительства, наименование программы дополнительного образования).

2.5.2. При обращении Заявителя в устном порядке, Заявителю необходимо представить документ, удостоверяющий личность, указать, какая информация необходима Заявителю, а также номера контактных телефонов, по которым можно связаться с Заявителем.

2.5.3. Письменное обращение должно быть представлено на русском языке, либо иметь нотариально удостоверенный перевод на русский язык.

2.6. Перечень документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Документы для предоставления муниципальной услуги предоставляются лично Заявителями Получателей муниципальной услуги.

2.6.2. Прием Получателей муниципальной услуги  в МОУДОД осуществляется по личному заявлению Заявителя. Для предоставления услуги Заявитель представляет следующие документы:

– заявление по форме (в соответствии с приложениями 3 к настоящему Административному регламенту).
2.6.3. При приеме ребенка  в некоторые объединения спортивной направленности и хореографии Заявитель предоставляет медицинскую справку на Получателя муниципальной услуги;

2.6.4. При  приеме Получателя муниципальной услуги в кружки с ограничениями в возрасте родители (законные представители) предоставляют оригинал и ксерокопию свидетельства о рождении ребенка.

2.6.5. Требование предоставления других документов в качестве основания для приема детей в МОУДОД не допускается. 
2.7. Перечень оснований для приостановления  либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.7.1. Основанием для приостановления либо отказа в предоставлении услуги  может являться:

– противопоказания по состоянию здоровья; 

– возраст ребенка, не соответствующий уставу МОУДОД.

2.7.2. Исполнение муниципальной услуги может приостанавливаться в случаях, если:

– представлен неполный перечень документов, необходимых для предоставления услуги;

– предоставлены заведомо подложные документы, недостоверные данные;

– при отсутствии у МОУДОД лицензии.

2.7.3. Письмо с мотивированным отказом оформляется  в порядке делопроизводства в МОУДОД за подписью директора МОУДОД. 

2.8. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.8.1. Вход в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должен быть снабжен вывеской с указанием наименования учреждения.
2.8.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь места для ожидания приема Заявителями, оборудованные местами для сидения, а также столами для возможности оформления документов, с наличием в указанных местах бумаги и письменных принадлежностей для записи информации.

2.8.3. Места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения, оказания первой медицинской помощи.

2.8.4. В местах, где предоставляется муниципальная услуга, должны быть расположены информационные стенды с информацией о предоставлении муниципальной услуги.

2.9. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

– своевременность и оперативность предоставления муниципальной услуги;

– качество предоставления муниципальной услуги;

– качество процесса обслуживания Заявителей.
Раздел 3. Последовательность административных действий (процедур) 
при исполнении муниципальной услуги.
3.1. Осуществление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Прием документов от Заявителей для приема в МОУДОД.

3.1.1.1. Прием документов осуществляется ответственными лицами за прием документов в МОУДОД (далее - ответственные лица).

3.1.1.2. В ходе приема ответственные лица осуществляют проверку представленных документов в присутствии Заявителей на предмет: 

– наличия всех необходимых документов для приема в МОУДОД в соответствии настоящим Административным регламентом и Уставом МОУ ДОД;

– соответствия содержания представленных документов требованиям настоящего Административного регламента.

3.1.1.3. В случае, если заявление о представлении муниципальной услуги было оформлено ненадлежащим образом, Заявителю указываются ошибки, подлежащие исправлению, и предоставляется возможность повторного оформления заявления на месте, не выходя из приемного кабинета.

3.1.1.4. В случае, если представлен неполный комплект документов или документы оформлены с нарушением установленных требований действующего законодательства, документы возвращаются Заявителю.

3.1.1.5. После устранения Заявителем указанных недостатков повторный отказ в принятии документов по причине наличия недостатков в оформлении документов не допускается, за исключением случаев, когда недостатки были исправлены не полностью или содержатся в документах, которые при предыдущем обращении не были представлены.

3.1.1.6. При отсутствии замечаний Документы, представленные Заявителем, регистрируются в журнале приема заявлений. После регистрации заявления родителям (законным представителям) детей выдается расписка в получении документов, содержащая информацию о регистрационном номере заявления о приеме ребенка в учреждение, о перечне представленных документов. Расписка заверяется подписью должностного лица МОУДОД, ответственного за прием документов, и печатью МОУДОД.

3.1.1.7. Заявление на прием в МОУДОД Заявителем  может быть направлено по почте или по электронной почте (с сохранением подписи). Остальные документы сдаются Заявителями лично.

3.1.2. Принятие решения о приеме в МОУДОД.

3.1.2.1. Решение о зачислении  в МОУДОД принимается до 15 сентября, для приступивших в течение учебного года – в день обращения.
3.1.2.2. Решение о приеме в МОУДОД принимается директором МОУДОД.

3.1.2.3. Прием обучающихся  в МОУДОД оформляется приказом директора МОУДОД не позднее 15 сентября каждого года, для поступивших в течение учебного года – первого числа каждого месяца.

3.1.2.4. Приказы размещаются на информационном стенде в день их издания. (Убрать)

3.1.3. При приеме МОУДОД обязано ознакомить Заявителей и (или) Получателей муниципальной услуги с лицензией на осуществление образовательной деятельности, Уставом МОУДОД, режимом работы МОУДОД. Факт ознакомления Заявителей и (или) Получателей муниципальной услуги с вышеперечисленными  документами МОУДОД  фиксируется в заявлении о приеме и заверяется личной подписью Заявителей и (или) Получателей муниципальной услуги. 

3.1.4. Прием  в МОУДОД осуществляется без вступительных испытаний (процедур отбора).

3.1.5. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении 4 к настоящему Административному регламенту.

Раздел 4. Порядок и формы контроля за осуществлением муниципальной услуги.
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к осуществлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами комитета образования, МОУДОД, ответственными за организацию предоставления муниципальной услуги.

4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц комитета образования, МОУДОД, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы комитета образования, МОУДОД) и внеплановыми.

4.4. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы  комитета образования, МОУДОД. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в комитет образования, МОУДОД обращений Заявителей с жалобами на нарушения их прав и законных интересов, для проверки исполнения приказов, справок об устранении выявленных нарушений, по представлению правоохранительных органов.

4.5. Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги председатель комитета образования, директор МОУДОД  в течение 3-х дней формирует комиссию. Проверка исполнения муниципальной услуги проводится в течение 3-х дней.

4.6. По итогам проверки оформляется справка. Справка подписывается всеми членами комиссии. 

4.7. Результаты проверки нарушений в осуществлении муниципальной услуги  доводятся до Заявителей  в письменной форме или устно (с согласия Заявителя) в ходе личного приема.

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

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также его должностных лиц.
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц комитета образования, МОУДОД в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители при обжаловании в досудебном порядке имеют право направить свое обращение почтовый связью на адреса комитета образования, МОУДОД, администрации; на официальные сайты администрации, МОУДОД; по электронной почте комитета образования , МОУДОД; по телефонам, номера которых указаны в приложениях 1,2 к административному регламенту  (или обратиться с жалобой устно):

– к директору МОУДОД;

– к председателю комитета образования;

– к заместителю главы администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области по социальным вопросам;

– к главе администрации, муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области;

– в вышестоящую ведомственную организацию – Комитет общего и профессионального образования Ленинградской области;

– в другие инстанции.

5.3. Должностные лица комитета образования, МОУДОД  проводят личный прием Заявителей. 

5.4. Если обращение подается в письменной форме, оно должно содержать:

– наименование органа, в который направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, либо должность лица, которому адресуется обращение;

– фамилию, имя, отчество физического лица, подающего жалобу;

– почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ;

– суть обращения;

– подпись физического лица, подающего жалобу.

– дату.

5.5. К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенную в нем информацию.

5.6. При обращении Заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения.

5.7. В исключительных случаях (при принятии решения о проведении служебной проверки, направлении запросов в иные органы или организации) срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, о чем в обязательном порядке уведомляется заявитель.

5.8. Рассмотрение обращения не может быть поручено лицам, действия (бездействие) которых обжалуется.

5.9. В случае, если обращение является обоснованным, по фактам, изложенным в обращении, должна быть назначена служебная проверка в отношении должностных лиц, допустивших нарушение.

5.10. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом комитета образования, МОУДОД принимается решение об удовлетворении требований Заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.11. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется Заявителю почтовым отправлением (или по согласованию с Заявителем на адрес электронной почты).

5.12. Ответ на обращение не дается в случаях, указанных в Федеральном законе от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.13. Сообщение о невозможности предоставления ответа на обращение по существу поставленных в нем вопросов в случаях, указанных в Федеральном законе от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», направляется Заявителю не позднее 15 дней с момента получения обращения с указанием причин.

5.14. В случае, если в обращении содержится вопрос, на который автору обращения ранее давались письменные ответы по существу, и в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, председатель комитета образования, директор МОУДОД вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и  прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший обращение.

5.15. Родители (законные представители) вправе обжаловать решения и действия (бездействия) должностных лиц комитета образования, МОУДОД в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Раздел 6. Заключение.
6.1. Настоящий Административный регламент при осуществлении муниципальной услуги является обязательным для комитета образования, МОУДОД.

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим Административным регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься муниципальные правовые акты, локальные акты. Данные муниципальные правовые и локальные акты не могут противоречить положениям настоящего Административного  регламента.
Приложение 1

           к Административному регламенту 

Информация о комитете образования

Место нахождения комитета образования: 188760, Ленинградская область, город Приозерск,  улица Маяковского, дом 36. 

График работы комитета образования: понедельник, вторник, среда, четверг с 09.00 до 18.12,  пятница с 09.00 до 17.00; обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 ч., выходные дни - суббота и воскресенье.

Официальный сайт: http:// adm@priozersk.ru. 

Телефоны, по которым производится информирование о порядке исполнения услуги: 8(813-79) 37-805, 8 (813-79)35-824; e-mail: priozersk-ko1@mail.ru.

Председатель комитета образования 
Шкута Елена Алексеевна – 37-805

Заместитель председателя комитета образования 
Тысячная Галина Федоровна  – 35-814

Заместитель председателя комитета образования 
Кравченко Ирина Ивановна  – 37-802 

Главный специалист комитета образования по общему образованию

Подолочная Галина Васильевна – 35-824

Главный специалист комитета образования по дошкольному образованию

Ошеко Светлана Николаевна – 36-686

Главный специалист комитета образования по воспитательной работе

Ермолаева Анжелика Вадимовна – 35-824

Ведущий специалист комитета образования по вопросам делопроизводства и кадров

Павлова Марина Григорьевна – 37-805

Приложение 2

           к Административному регламенту 

Информация о местонахождении, электронных адресах, телефонах

муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей,

реализующих дополнительные образовательные программы

	№ п/п
	Полное наименование образовательного учреждения в соответствии с Уставом
	Юридический адрес, 

адрес Internet-сайта
	ФИО руководителя
Рабочий телефон,

e-mail



	1.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение центр дополнительного образования детей «Центр информационных технологий»
	188760, Российская Федерация, Ленинградская область, город Приозерск, улица Северопарковая, дом 5.

http://www.priozersk-cit.ru 

	Карабицкая 
Лариса Артуровна 

тел. 8 (81379) 32-439

        8 (81379) 32-063

e-mail: prz@lokos.net 

	2.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей Центр детского творчества
	188760, Российская Федерация, Ленинградская область, город Приозерск, улица Ленина, дом 48.

http://moydod-cdt.narod2.ru
	Нюхтина 
Валентина Григорьевна

тел. 8 (81379) 37-440

        8 (81379) 37-416

e-mail: cdt2006@rambler.ru 



	3.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Сосновский Дом детского творчества»
	188730, Российская Федерация, Ленинградская область, Приозерский район, поселок  Сосново, улица Никитина, дом 2

http://sosnovoddt.jimdo.com 
	Прядеин Тарас Алексеевич

тел. 8 (813-79) 61-851

        8 (813-79) 61-030

e-mail: sosnovskiiddt@yandex.ru 

	4.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей  «Детский оздоровительно-образовательный Центр «Лесные зори»
	188732, Российская Федерация, Ленинградская область, Приозерский район, поселок Овраги


	Кичигина Татьяна Васильевна

тел. 8 (81379) 67-247

e-mail: lesnyezori@yandex.ru 


Приложение 3

           к Административному регламенту 

ЗАЯВЛЕНИЕ

Родителей (законных представителей) о приеме в МОУДОД

Директору МОУДОД ____________________

_______________________________ (Ф.И.О.)

от ____________________________________

_______________________________________

                                                                            (Ф.И.О. родителей (законных представителей)  

проживающего (ей) _____________________
                                                                                  ______________________________________

                                                                                                           (город, улица, дом, корпус, квартира)

                                                                        ______________________________________

                                                                                            (телефон)

Мать Паспорт: серия______№____________

                                                                      Выдан________________________________

Отец Паспорт: серия______№____________

                                                                      Выдан________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу принять моего сына (дочь) _______________________________________________________

                                                                                            (Ф.И.О. ребенка полностью)

дата рождения ____________________________ в объединение ______________________________

Место проживания ребенка ____________________________________________________________
Документ, удостоверяющий личность ребенка ____________________________________________
Данные родителей (законных представителей)

Отец: _______________________________________________________________________________

                                                                (Ф.И.О.)

Место работы: _______________________________________________________________________

Должность ___________________________________________________________________________

Контактный телефон __________________________________________________________________

Мать: _______________________________________________________________________________
                                                                                    (Ф.И.О.)

Место работы: _______________________________________________________________________

Должность __________________________________________________________________________

Контактный телефон __________________________________________________________________

С Уставом _____________________, лицензией, режимом работы, с программой дополнительного образования  _____________________________ознакомлен (а)   

Подписи  ______________(________________________)   

                                                 (расшифровка подписи)

Дата: «_____» ____________ 20_____ г. 

Приложение 4

           к Административному регламенту 

Блок-схема 
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 
«Организация предоставления дополнительного образования детям в муниципальных  образовательных учреждениях дополнительного образования детей по дополнительным образовательным программам»


        устно                               письменно




Заявитель желает получить муниципальную услугу по организации  предоставления   дополнительного образования детям  в муниципальных  образовательных учреждениях  дополнительного образования детей по дополнительным образовательным программам»


организации предоставления  общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по  общеобразовательным программам начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования











Заявитель обращается в МОУДОД с заявлением о приеме в МОУДОД 





Заявитель обращается  в МОУДОД с заявлением о приеме в МОУДОД и пакетом документов  в соответствии с п.2.6





Заявителю дается  полная информация об условиях приема в МОУДОД





Должностное лицо, ответственное за прием заявлений, принимает заявление для зачисления в МОУДОД, проверяет его соответствие требованиям настоящего Административного регламента, регистрирует заявление. При несоответствии заявления требованиям предоставляет возможность Заявителю исправить заявление.








лично





по почте 





по электронной


почте





При несоответствии документов требованиям настоящего Административного регламента должностное лицо, ответственное за прием документов, готовит  письмо  о приостановлении предоставления муниципальной услуги





На всех зачисленных детей заводится личное дело, в котором хранятся все сданные при приеме и иные документы





Директор МОУДОД издает приказ о зачислении в МОУДОД, доводит его до сведения родителей (законных представителей).








Должностное лицо, ответственное за прием документов, предоставляет директору МОУДОД журнал регистрации заявлений, принятые пакеты документов, ответы Заявителям при наличии отказов или приостановления предоставления муниципальной услуги на подпись.








Должностное лицо, ответственное за прием документов, принимает остальные документы, предусмотренные п.2.6 регламента, от Заявителей 





Должностное лицо, ответственное за прием документов, принимает необходимые документы для зачисления в МОУДОД, проверяет их на соответствие требованиям настоящего Административного регламента, регистрирует документы, выдает расписку Заявителю о приеме документов








Е.В.Александрова

Е.В.Александрова


