АДМИНИСТРАЦИЯ УНИНСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.03.2013                                                                                  

№ 253а
пгт Уни
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  по зачислению детей в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей муниципального образования Унинский муниципальный район Кировской области
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь статьей 31 Устава Унинского района, администрация Унинского района  ПОСТАНОВЛЯЕТ:
          1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по зачислению детей в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей муниципального образования Унинский муниципальный район Кировской области. Прилагается.

         2. Настоящее постановление подлежит обнародованию путем размещения в местах, установленных решением Унинской районной Думы, и опубликованию на официальном сайте Унинского района. 

И.о. главы администрации 

Унинского района        
                                                            Н.Е. Колотова
	                                                    
	УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

Унинского района

от   29.03.2013   №  253а



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги    по зачислению детей в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей  муниципального образования Унинский муниципальный район Кировской области

1. Общие положения     

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по зачислению детей в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей  муниципального образования Унинский муниципальный район Кировской области разработан в целях оптимизации, повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги.

1.2. В административном регламенте используются следующие основные понятия:
административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

заявитель – физическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), обратившиеся в орган администрации, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, в которых размещается муниципальное задание (заказ), или в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;
муниципальная услуга – деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий отдела или управления администрации Унинского района, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования Унинский муниципальный район Кировской области;

жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги – требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя органом, предоставляющим муниципальную услугу, должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу  при получении данным заявителем муниципальной услуги.

1.3. Заявителями на получение муниципальной услуги (далее – заявители) являются: физические лица, обратившиеся в образовательные учреждения.

1.4. Указанная муниципальная услуга включена в Реестр муниципальных услуг, предоставляемых администрацией муниципального образования Унинский муниципальный район Кировской области, утвержденный постановлением администрации Унинского района от 24.05.2011 № 277.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.
Зачисление  детей в муниципальные образовательные учреждения  дополнительного образования детей  муниципального образования Унинский муниципальный район Кировской области.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляют образовательные учреждения. Перечень образовательных учреждений представлен в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
Устанавливается запрет на требование от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Унинской районной Думой.
2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
- Конституцией Российской Федерации;

-Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

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

- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 "Об образовании";

            - Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации                                                                от 26.06.2012 № 504 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

- Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 03.04.2003 N 27 "О введении в действие Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251-03";
- Законом Кировской области от 11.02.2003 № 133-ЗО "Об образовании в Кировской области";
- настоящим административным регламентом.
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
             Результатом предоставления муниципальной услуги является зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения  дополнительного образования детей  муниципального образования Унинский муниципальный район Кировской области.
- отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
1) Заявление о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявление). Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту.
2) Оригинал документа, удостоверяющий личность  родителя (законного представителя) либо оригинал документа, удостоверяющего личность  иностранного  гражданина в Российской Федерации.
3) Оригинал  свидетельства о рождении ребенка о рождении ребенка либо заверенную в установленном порядке копию документа, подтверждающего родство заявителя.

4) Медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка (для зачисления в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические объединения).

 Заявитель должен представить указанные документы самостоятельно.
2.6. Перечень оснований для отказа.
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

а) в заявлении не указаны фамилия гражданина, направившего заявление, и фамилия ребенка;
б) в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

в) текст заявления не поддается прочтению.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

а) наличие противопоказаний по состоянию здоровья (при зачислении в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические объединения);

б) отсутствие в образовательном учреждении свободных мест;

в) не достижение ребенком установленного возраста (возраст указан в уставе образовательных учреждений);

г) отсутствие среди реализуемых в соответствии с лицензией на право ведения образовательной деятельности образовательным учреждением образовательных программ, указанных  в заявлении о приеме в образовательное учреждение;
д) предоставление неполного пакета документов.
2.7. Стоимость предоставления муниципальной услуги.
 Муниципальная услуга по зачислению  детей в муниципальные образовательные учреждения  дополнительного образования детей  муниципального образования Унинский муниципальный район Кировской области предоставляется бесплатно.

2.8. Срок предоставления муниципальной услуги.
Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение одного рабочего дня.

2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.
Информация о графике (режиме) работы образовательного учреждения размещается на входе в здание, в котором образовательное учреждение осуществляет свою деятельность, на видном месте.

 Прием заявителей осуществляется, как правило, в специально оборудованных помещениях (кабинетах).

 Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно обращающихся в образовательное учреждение в связи с предоставлением муниципальной услуги.

 Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным для граждан условиям и оптимальным условиям работы должностных лиц образовательного учреждения.

 Рабочее место должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером.

 Кабинет приема заявителей оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется образовательным учреждением по телефону, электронной почте, путем размещения в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", в средствах массовой информации.

 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в открытой и доступной форме на официальных сайтах муниципального образования Унинский муниципальный район Кировской области, Управления образованием администрации Унинского района Кировской области, образовательных учреждений в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

На информационных стендах в доступных для ознакомления местах, на официальных сайтах муниципального образования Унинский муниципальный район Кировской области, Управления образованием администрации Унинского района Кировской области, образовательных учреждений в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" размещается следующая информация:

- Административный регламент с приложениями или извлечения из него;

- время приема заявителей;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.10. Порядок получения консультаций.

Консультации по вопросам предоставления услуги предоставляются должностными лицами образовательного учреждения при личном обращении, посредством телефона или электронной почты.

Консультации предоставляются по вопросам:

перечня документов, необходимых для предоставления услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

источника получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и их местонахождение);

времени приема и выдачи документов;

сроков предоставления услуги;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги.

иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица образовательного учреждения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа предоставления, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности должностного лица образовательного учреждения.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 
2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Качественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

простота и ясность изложения информационных документов; 

наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги; 

доступность работы с представителями лиц, получающих услугу. 

Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются: 

короткое время ожидания услуги; 

удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 

удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 

Качественным показателем качества муниципальной услуги являются:

точность исполнения муниципальной услуги; 

профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 

высокая культура обслуживания заявителей.

Количественными показателями качества муниципальной услуги являются:

строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 

3. Административные процедуры по приему заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
3.1. Основанием для начала административной процедуры для образовательного учреждения является поступление заявления и необходимых документов от заявителя.
 3.2. Должностные лица образовательного учреждения проводят проверку заявления на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.6. настоящего Административного регламента.

 3.3. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.6. настоящего Административного регламента, должностное лицо образовательного учреждения, ответственное за предоставление муниципальной услуги готовит проект уведомления заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Должностное лицо образовательного учреждения, ответственное за предоставление муниципальной услуги подписывает уведомление руководителем образовательного учреждения, регистрирует его и направляет уведомление заявителю с использованием средств почтовой связи или посредством электронной связи, в течение 5 рабочих дней со дня выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Результатом административной процедуры является регистрация поступившего заявления и передача его должностному лицу образовательного учреждения, ответственному за исполнение административной процедуры по зачислению в образовательное учреждение.

3.5. Регистрация заявления на бумажном носителе, представленного заявителем в образовательное учреждение на личном приеме, осуществляется в день его поступления в образовательное учреждение.

Регистрация заявления, направленного заявителем с использованием средств почтовой связи, осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в образовательное учреждение. При поступлении заявления в образовательное учреждение в выходной или нерабочий праздничный день, его регистрация осуществляется в первый следующий за ним рабочий день.

Регистрация заявления, направленного заявителем в форме электронного документа, осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения заявления.

4. Административная процедура по зачислению ребенка в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей муниципального образования Унинский муниципальный район  Кировской области

4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение должностным лицом образовательного учреждения, ответственным за исполнение административной процедуры по зачислению ребенка в образовательное учреждение зарегистрированного заявления с поручением для исполнения.
4.2. Результатом административной процедуры является зачисление ребенка в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей муниципального образования Унинский муниципальный район  Кировской области.

4.3. Зачисление ребенка в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей муниципального образования Унинский муниципальный район Кировской области оформляется приказом руководителя образовательного учреждения в течение 7 рабочих дней после приема документов.
5. Контроль за исполнением административного регламента
 5.1.Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок за соблюдением настоящего Административного регламента и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги организуются на основании локальных актов образовательного учреждения.
6. Досудебный порядок обжалования
6.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов и должностных лиц органов, участвующих в оказании муниципальной услуги в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть:

- нарушение установленного срока предоставления муниципальной услуги;

- иные нарушения требований административного регламента.

Заявитель имеет право обратиться в администрацию Унинского района с обращением лично (в устной или письменной форме) или направить письменное обращение. Заявитель вправе обратиться с обращением непосредственно к главе администрации Унинского района. Обращения, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. Все обращения подлежат обязательному рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством.

В письменном обращении в обязательном порядке указываются:

наименование органа местного самоуправления, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо (фамилия, имя, отчество, должность);

фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
уведомление о переадресации обращения;

изложение сути обращения, фамилию, имя, отчество  соответствующего должностного лица, чьи действия (бездействия) и решения обжалуются;
личная подпись и дата;

доверенность (в случае, если в интересах заявителя обращается уполномоченное лицо).

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, текст письменного обращения должен поддаваться прочтению.

Для обжалования действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе по письменному заявлению получить копии документов и информацию, необходимые для обоснования и рассмотрения его обращения.

О результатах рассмотрения обращения гражданин информируется в письменной форме:

письменный ответ направляется в течение 30 календарных дней после регистрации обращения;

в исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, срок рассмотрения обращения может быть продлен на срок не более чем тридцать дней, о чем заявитель уведомляется в письменной форме;

в случае если в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, соответствующее уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего обращение, направляется сообщение.

Основанием для отказа заявителю в рассмотрении обращения является отсутствие сведений о заявителе, указанных в настоящем пункте, а также содержание в обращении нецензурных выражений.

Соответствующее уведомление направляется заявителю в срок не позднее 15 календарных дней с момента получения жалобы в следующих случаях:

при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

в том случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Если  в результате рассмотрения обращения  доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе исполнения муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.
Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.
Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.
За допущенные нарушения административного регламента, за необоснованный отказ от рассмотрения обращения и отказ от его удовлетворения, в случае если это происходит неоднократно или систематически, виновные должностные лица несут дисциплинарную ответственность.

6.2. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.
Приложение № 2


Директору _________________________________







(наименование образовательного учреждения)





от _________________________________________





___________________________________________







        (Ф.И.О. родителя, подавшего заявление)

Заявление

Прошу принять мою дочь (моего сына)_________________________________________









(фамилия, имя, отчество полностью)

____________________________________на отделение (секцию, кружок, группу и т.д.). 
Данные о ребенке:

Дата рождения и место рождения "___"______________ 20___ г. ___________________

Посещает (детский сад, школу) _______________________________________________

(наименование образовательного учреждения).

Сведения о родителях:

Отец (Ф.И.О.)____________________________________________________________________

Место работы и должность:___________________________________________________

___________________________________________________________________________

Рабочий телефон:_______________

E-mail: _________________________
Мать (Ф.И.О.)____________________________________________________________________

Место работы и должность:___________________________________________________

___________________________________________________________________________

Рабочий телефон:_______________

E-mail: _________________________
Адрес регистрации:________________________________________________________________

Фактический адрес проживания: _______________________________________________

Домашний телефон:______________

E-mail: __________________________

С лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, уставом образовательного учреждения ознакомлен(а).

Даю согласие на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации, обработку моих персональных данных и персональных данных моего ребенка (фамилии, имени, отчества, данных паспорта, данных свидетельства о рождении ребенка, дате и месте рождения, об образовании, домашнем адресе, семейном положении, контактном телефоне, месте работы), а также действия по передаче третьей стороне и получения от третьей стороны сведений, содержащих мои персональные данные и данные моего ребенка, в целях их использования при приеме и обучении в _________________________________________________________________. 




(наименование образовательного учреждения)
"____" ___________ 20___г.     


                                                                                          Подпись:____________________








Дата приема заявления____________








Регистрационный номер ___________








Подпись__________________________










ответственное должностное лицо
Приложение № 1

Список муниципальных образовательных учреждений муниципального образования Унинский муниципальный район Кировской области

	№ п/п
	Наименование ОУ
	Адрес
	Руководитель,

телефон
	График (режим) работы
	День, время приёма граждан
	Адрес электронной почты
	Официальный Интернет-сайт

	1. 1
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей Центр внешкольной работы пгт Уни Унинского района Кировской области
	612540

Кировская область

пгт Уни

Ул. Колхозная, д.10


	Шмакова Ирина Алексеевна

2-14-06
	понедельник - пятница с 08-00 час. до 17.00. час.; суббота с 08-00 час. до 12-00 час.
воскресенье с 8.00. до 14.00.
(перерыв на обед с 12-00 час. до 13-00 час.)
	 понедельник - пятница с 09-00 час. до 15-00 час.
	mail: uni@prof-obr43.ru

	www.admuni.ru.

	2. 
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей Детско-юношеская спортивная школа  пгт Уни Унинского района  Кировской области
	612540
Кировская область

пгт Уни

ул. Красноармейская, д. 51


	Золотарев Юрий Климентьевич
2-17-50
	понедельник - пятница с 08-00 час. до 17.00. час.
суббота с 08-00 час. до 12-00 час.
(перерыв на обед с 12-00 час. до 13-00 час.)
	понедельник - пятница с 09-00 час. до 15-00 час.
	
	www.admuni.ru.

	3. 
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр дополнительного образования для детей» пгт Уни   Кировской области
	612540
Кировская область

пгт Уни

тракт Уни-Порез, д. 10


	Бушмакина Наталья Николаевна
2-14-14
	понедельник - пятница с 08-00 час. до 17-00 час.; суббота с 08-00 час. до 12-00 час.

(перерыв на обед с 12-00 час. до 13-00 час.)
	понедельник - пятница с 09-00 час. до 15-00 час.
(перерыв на обед с 12-00 час. до 13-00 час.)
	mail: bushmakina-83@mail.ru

	www.admuni.ru.


