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	АДМИНИСТРАЦИЯ САВИНСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

ИВАНОВСКОЙ  ОБЛАСТИ



	
	
	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	
	

	от
	06.12.2017
	№
	920 – п

	пос. Савино


Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги 

«Организация предоставления дополнительного образования детей в муниципальных образовательных организациях»

(в редакции постановления администрации Савинского муниципального района от 21.05.2018 №428-п)
       В соответствии со статьей 14 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях повышения качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг,  администрация Савинского муниципального района
 п о с т а н о в л я е т:
1.Утвердить  административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования детей в муниципальных образовательных организациях» (прилагается).

2. Признать утратившим силу приложение 3 постановления администрации Савинского муниципального района Ивановской области от 05.08.2013 г. № 427-п «Об утверждении административных регламентов по предоставлению отдельных муниципальных услуг в сфере образования».
3. Настоящее постановление обнародовать в соответствии с Уставом Савинского муниципального района и разместить на официальном сайте администрации Савинского муниципального района.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по социальным вопросам Г.А.Голицыну.
Глава Савинского 

муниципального района                                                                  Н.Н. Пашков
Приложение 

к постановлению администрации

 Савинского муниципального района

от 06.12.2017 № 920-п

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 

«Организация предоставления дополнительного образования детей в муниципальных образовательных организациях»
(в редакции постановления администрации Савинского муниципального района от 21.05.2018 №428-п)
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Предметом регулирования настоящего административного регламента  являются отношения, возникающие между физическими лицами–родителями (законными представителями) несовершеннолетних граждан, иностранными гражданами, лицами без гражданства (далее - Заявитель) и образовательными организациями Савинского муниципального района, реализующими дополнительные общеобразовательным программы (далее – образовательные организации), связанные с предоставлением муниципальной услуги по организации предоставления дополнительного образования детей (далее -  муниципальная услуга).

1.1.1. Настоящий административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, правила предоставления муниципальной услуги, в том числе сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.2  Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются родители (законные представители) детей в возрасте от 2 до 18 лет, желающих получить муниципальную услугу в образовательной организации, сам несовершеннолетний, достигший возраста 14 лет.

 Получателями муниципальной услуги могут быть несовершеннолетние граждане в возрасте от 2 до 18 лет, являющиеся гражданами Российской Федерации, иностранными гражданами, лицами без гражданства, желающие получить дополнительное образование в соответствии со своими способностями, желаниями и потребностями.

1.3 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.3.1 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, о местонахождении образовательных организациях, графиках работы и телефонах для справок является открытой и предоставляется путем:

-размещения в помещениях образовательных организаций и отдела образования на информационных стендах;

- размещения на интернет-сайте образовательных организаций;

- размещения на официальном интернет – сайте 
отдела образования администрации Савинского муниципального района (далее - МОУО);

- размещения на едином портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http:/www.gosuslugi.ru/ и (или) региональном интернет-портале Департамента образования Ивановской области (далее - Порталы);


-проведения консультаций сотрудниками муниципальных образовательных учреждений и специалистами отдела образования администрации Савинского муниципального района (далее- уполномоченный сотрудник).

Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в образовательной организации, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники, посредством размещения на информационных стендах, Интернет-сайтах отдела образования и образовательной организации, в средствах массовой информации, информационных материалах (брошюры, буклеты и т.д.).

         1.3.2. Сведения о местонахождении образовательных организаций, предоставляющих муниципальную услугу (Приложение №1 к настоящему Регламенту).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим административным регламентом, именуется: «Организация предоставления дополнительного образования детей в муниципальных образовательных организациях».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется непосредственно образовательными организациями. Адреса расположения образовательных организаций, телефоны, адреса электронной почты и официального сайта указаны в приложении N 1 к настоящему Регламенту.

Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются руководители образовательных организаций. Руководители образовательных организаций могут назначить сотрудников образовательной организации, ответственных за регистрацию заявлений (далее - уполномоченный сотрудник).

Орган, осуществляющий контроль за оказанием муниципальной услуги, - отдел образования администрации Савинского муниципального района.

Адрес: 155 710, Ивановская область, п.Савино, ул.Первомайская, д. 22

График работы Отдела образования: понедельник – четверг с 08.00  до 17.15, перерыв на обед с 12.00 до 13.00, пятница – с 08.00 до 16.00, в предпраздничные дни – с 08.00 до 16.00; суббота, воскресенье – выходные дни.    

Официальный сайт  Отдела образования в сети «Интернет»: https://portal.iv-edu.ru/dep/mouosavino/default.aspx.

        Телефоны, по которым производится информирование о порядке  предоставления муниципальной  услуги: (49356) 9-17-94; факс: (49356) 9-13-31.

Адрес электронной почты отдела образования:  savino_ rayoo@mail.ru
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является освоение обучающимся программ по избранному профилю, уровень овладения которыми определяется через систему мониторинга образовательного процесса, предусмотренную в программе, в том числе участие в разноуровневых конкурсах и массовых мероприятиях по направлениям, установленным лицензией на осуществление образовательной деятельности, которое подтверждается дипломами, грамотами, свидетельствами и удостоверениями организаций, проводящих мероприятия.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги устанавливается программой, утвержденной руководителем образовательной организации.

Учебный год в образовательной организации начинается в соответствии с Уставом и календарным учебным графиком образовательной организации. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента приема (зачисления) ребенка в  образовательную организацию на период нормативных сроков освоения дополнительных общеобразовательных программ (или на период действия договора между Заявителем и образовательной организацией).
2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими документами:

-Конституция  Российской Федерации;

           - Конвенция  ООН о правах ребенка  (принята резолюцией 44/25 Генеральной Ассамблеи от 20 ноября 1989 года. Вступила в силу 2 сентября 1990 года);
- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальный услуг»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

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

- Федеральный закон от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» (в действующей редакции);

- приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 29.08.2013 № 1008 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»;
-постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 04.07.2014 № 41 «Об утверждении СанПиН 2.4.4.3172-14 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей»;

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 04.09.2014г. № 1726-р «Об утверждении Концепции развития дополнительного образования детей»;

-  приказ Министерства образования и науки РФ от 25.10.2013 г. № 1185 «Об утверждении примерной формы договора об образовании на обучение по дополнительным образовательным программам»;

- Федеральный закон от 24.11.1995г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 01.12.2014г. № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»;
-Федеральный закон от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи";

-Постановление Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 N 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг";

- иные нормативные правовые акты.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

2.6.1. Перечень документов, которые заявитель должен предоставить самостоятельно:

При зачислении в образовательную организацию:

- заявление родителя (законного представителя) о зачислении ребенка в образовательную организацию по форме согласно Приложению № 2 к настоящему Регламенту (образовательная организация может осуществлять прием указанного заявления в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования);

- оригинал документа, удостоверяющий личность родителя (законного представителя), либо оригинала документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25 июля 2002 г. N 115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 30, ст. 3032);

- оригинал свидетельства о рождении ребенка или паспорт;

- документ, подтверждающий отсутствие противопоказаний к занятию соответствующим видом спорта (при подаче заявления на зачисление для обучения по дополнительным общеобразовательным программам в области физической культуры и спорта);

- заключение врача о возможности получения дополнительного образования по выбранной дополнительной общеобразовательной программе (для детей с ограниченными возможностями здоровья).

Копии предъявляемых при приеме документов хранятся в образовательной организации на время обучения ребенка.

Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению представлять другие документы.

Родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации.

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.


2.6.2. Перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:


- согласие на обработку персональных данных ребенка;

- СНИЛС ребенка и родителя для внесение сведений в ГИС «Контингент».
Заявитель несет ответственность за достоверность представленных им сведений, а также документов, в которых они содержатся. 

Требовать от Заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом, не допускается.

2.7.  Исчерпывающий перечень  оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов являются:

- отсутствие в заявлении сведений, обязательных к указанию;

- указание заведомо ложной информации или информации, не подтверждаемой прилагаемыми документами или противоречащей сведениям, указанным в этих документах;

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Регламента.

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных им сведений, а также документов, в которых они содержатся. 

Требовать от Заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом, не допускается.

2.8.  Исчерпывающий перечень  оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

 - отсутствие свободных мест в образовательной организации;

-  непредставление Заявителем в установленные сроки полного пакета документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Регламента;

- представление Заявителем неверных и (или) неполных сведений;
- указание Заявителем заведомо ложной информации или информации, не подтверждаемой прилагаемыми документами или противоречащей сведениям, указанным в этих документах.

2.9. Информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга является бесплатной.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

При личном обращении максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут,  при получении результата предоставления муниципальной услуги- 15 минут. 

2.11. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. При личном обращении граждан заявление (запрос) регистрируется уполномоченным сотрудником образовательной организации в день его поступления в образовательную организацию в течение  15 минут.

2.11.2. В электронном виде регистрация заявления осуществляется автоматически.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов


2.12.1. Прием граждан осуществляется в помещениях, оборудованных в соответствии с требованиями санитарных норм и правил. В помещениях должны быть созданы условия для осуществления приема граждан-инвалидов, в том числе слепых (слабовидящих), глухих (слабослышащих), передвигающихся с помощью кресел-колясок:

- помещения оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами;

- обеспечены беспрепятственное передвижение и разворот специальных средств для передвижения кресел-колясок;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- столы для инвалидов размещены в стороне от входа с наличием увеличивающего устройства и с учетом беспрепятственного подъезда и поворота специальных средств для передвижения кресел-колясок.

2.12.2.  Прием граждан осуществляется в помещениях, оборудованных в соответствии с требованиями санитарных норм и правил.

2.12.3.  Рабочие места уполномоченных сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются средствами вычислительной техники, подключенной к сети «Интернет» и оргтехникой.

2.12.4. Места ожидания личного приема должны оборудоваться необходимым количеством стульев, столов, обеспечиваться канцелярскими принадлежностями для написания заявлений.

2.12.5. На видном месте, в непосредственной близости к местам приема заявлений размещается информационный стенд, содержащий информацию о режиме работы общеобразовательного учреждения, телефонах для справок, порядке предоставления муниципальной услуги, праве и порядке обжалования действий (бездействия) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также  должностных лиц, приведены образцы заявлений и перечень документов, предоставляемых Заявителем, для получения муниципальной услуги.

2.12.6. Доступ Заявителей к местам приема заявлений должен быть беспрепятственным (доступ в образовательную организацию в соответствии с пропускным режимом).

2.12.7. Помещения, используемые при предоставлении муниципальной услуги, отвечают требованиям, установленным строительными нормами и правилами для зданий образовательных организаций, требованиями к охране общественного порядка и пожарной безопасности. Указанные помещения оборудуются:

- источниками естественного и искусственного освещения (уровень освещенности в темное время суток составляет не менее значений, установленных санитарными нормами и правилами для искусственного освещения помещений зданий образовательных организаций);

- системами отопления и вентиляции (температурный режим внутри такого помещения соответствует требованиям, установленным санитарными нормами и правилами эксплуатации зданий образовательных организаций);

- противопожарными системами и оборудованием.

Санитарное содержание зданий и помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, соответствует нормам и требованиям, установленным санитарно-эпидемиологическим законодательством. Предметы и оборудование, используемые при предоставлении муниципальной услуги, отвечают санитарным требованиям, установленным действующим законодательством Российской Федерации.

2.12.8. Здания, в которых расположена образовательная организация, соответствуют всем требованиям к обеспечению безопасности труда, оборудованы входом для свободного доступа граждан, обучающихся и работников. Входы в здания оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

- наименование;

- место нахождения.

2.12.9. Места для занятий оборудованы в соответствии с постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 04.07.2014 № 41 «Об утверждении СанПиН 2.4.4.3172-14 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей».

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

· обеспечение беспрепятственного доступа Заявителей непосредственно к месту подачи заявления (доступ в образовательную организацию в соответствии с пропускным режимом);

· обеспечение возможности обращения в образовательную организацию по различным каналам связи по вопросам предоставления услуги, в т. ч. в электронной форме.

2.13.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

· соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче заявления;

· отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействия) должностных лиц, принятые или осуществленные ими при предоставлении муниципальной услуги;

· количество творческих объединений (кружков), действующих на регулярной основе в рамках оказания муниципальной услуги;

· количество детей, занимающихся в творческих объединениях (кружках), действующих на регулярной основе в рамках оказания муниципальной услуги;

· количество программ дополнительного образования детей, предоставляемого в рамках муниципальной услуги;

· количество направлений дополнительного образования детей в рамках муниципальной услуги;

· число обоснованных предписаний государственных органов в сфере санитарно-эпидемиологического (потребительского) и пожарного надзора, вынесенных в отношении образовательной организации;

· процент площади помещений, в которых оказывается услуга, требующих капитального ремонта;

· доля детей, получающих дополнительное образование в рамках муниципальной услуги, ставших лауреатами (призерами) всероссийских и международных конкурсов, выставок, фестивалей;

· общий объем расходов на оказание муниципальной услуги (в части выполнения муниципального задания);

· общий объем регулярных расходов на предоставление муниципальной услуги (в части выполнения муниципального задания);

· общий объем регулярных расходов на предоставление муниципальной услуги (в части выполнения муниципального задания) в расчете на 1 обучающегося;

· общая площадь аудиторного фонда (кроме арендуемого) образовательной организации;

·  квалификация специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

·  учет мнения получателей муниципальной услуги относительно исполнения требований к качеству обслуживания и (или) результатам предоставления муниципальной услуги посредством мониторинга отзывов и предложений получателей муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме,  а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (блок-схема 
в Приложении № 3):

3.1.1. Прием и регистрация заявления от Заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

3.1.2. Зачисление физического лица в образовательную  организацию.

3.1.3. Предоставление образовательной организацией муниципальной услуги в соответствии с выбранной программой (программами).
В многофункциональных центрах муниципальная услуга не предоставляется.

3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является поступление от Заявителя заявления с пакетом документов, указанных  в п. 2.6. настоящего Регламента, лично, почтой или в электронном виде.

Уполномоченный сотрудник проверяет поступившие документы на комплектность.

В случае если Заявитель представил неполный пакет документов, уполномоченный сотрудник возвращает Заявителю пакет документов, сообщив о недостающих документах.

В случае если Заявитель представил весь комплект документов, то уполномоченный сотрудник регистрирует поступивший комплект документов в журнале регистрации поступивших документов и выдает Заявителю расписку-уведомление о приеме документов.

Результат выполнения административной процедуры – зарегистрированный комплект документов Заявителя.

На основании представленных документов, образовательная организация принимает решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с основаниями, установленными настоящим Регламентом. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги, уполномоченный сотрудник разъясняет основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Зачисление физического лица в образовательную организацию

Основанием для начала административной процедуры является принятое решение о приеме в образовательную организацию. По результатам принятого решения заключается договор между образовательной организацией и родителями (законными представителями).

Должностное лицо, ответственное за подготовку проекта приказа о приеме в образовательную организацию, в течение 1 рабочего дня с момента принятия решения о приеме в образовательную организацию готовит проект приказа о приеме.

Подготовленный проект приказа о приеме в образовательную организацию передается руководителю на подпись.

Результат выполнения административной процедуры - приказ о  приеме в  образовательную организацию.

3.4. Предоставление образовательной организацией муниципальной услуги в соответствии с выбранной программой (программами)

Предоставление муниципальной услуги осуществляется педагогами дополнительного образования в течение учебного года в соответствии с учебным планом, программой, календарным учебным графиком, Уставом образовательной организации, настоящим Регламентом, иными локальными нормативными правовыми актами образовательной организации.

Режим работы образовательных организаций, длительность пребывания в них обучающихся, а также учебные нагрузки обучающихся определяются на основе Санитарно-эпидемиологических  требований.

Состав персонала, осуществляющий предоставление услуги, определяется штатным расписанием образовательной организации. 

Ответственный за оказание муниципальной услуги – руководитель образовательной организации.   

Фиксация результата предоставления муниципальной услуги происходит по окончании учебного года (срока предоставления муниципальной услуги) в соответствии с критериями оценки освоения обучающимся программного материала, предусмотренными в программе (программах).

4. Формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение текущего контроля деятельности ответственных должностных лиц, связанной с предоставлением муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется отделом образования администрации Савинского муниципального района.

4.3. Исполнитель несет персональную ответственность за соблюдением сроков и порядка проведения административных процедур, установленных настоящим регламентом.
Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование Заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению
муниципальных услуг, или их работников
(в редакции постановления администрации Савинского муниципального района от 21.05.2018 №428-п)
5.1.Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса двух и более муниципальных услуг в многофункциональных центрах при однократном обращении заявителя;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме, включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме, включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, иных организаций, которых уполномоченный многофункциональный центр вправе привлекать, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме, включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме, включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

5.2.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган местного самоуправления публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в иные организации, которые уполномоченный многофункциональный центр вправе привлекать. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников иных организаций, которые уполномоченный многофункциональный центр вправе привлекать, подаются руководителям этих организаций.

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) иных организаций, которых уполномоченный многофункциональный центр вправе привлекать, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти, государственных корпораций и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, иных организаций, которых уполномоченный многофункциональный центр вправе привлекать, и их работников, а также жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его работников устанавливается Правительством Российской Федерации.

5.5. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы раздела 5 не применяются.

5.6.  Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов  местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работников многофункционального центра устанавливаются муниципальными правовыми актами.

5.7. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, иных организаций, которых уполномоченный многофункциональный центр вправе привлекать, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, иных организаций, которых уполномоченный многофункциональный центр вправе привлекать, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, иных организаций, которых уполномоченный многофункциональный центр вправе привлекать, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.8. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в иные организации, которые уполномоченный многофункциональный центр вправе привлекать, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, иных организаций, которых уполномоченный многофункциональный центр вправе привлекать, 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.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.9 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п.5.2 настоящего раздела, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение  1
к  административному регламенту
 предоставлениям муниципальной услуги 
«Организация предоставления дополнительного образования детей 

в муниципальных образовательных организациях»
Информация об образовательных организациях,

 предоставляющих муниципальную услугу

«Организация предоставления дополнительного образования детей 

в муниципальных образовательных организациях»

	№ п/п
	Наименование 
образовательной организации, юридический адрес 
в соответствии с уставом
	Электронный адрес  (официальный сайт)
	Почтовый адрес 
и телефон

	1
	Муниципальное казённое учреждение дополнительного образования "Центр дополнительного образования для детей Савинского района"
155710,Ивановская область, п. Савино, ул. Первомайская д. 9
	savino9@yandex.ru
(https://portal.iv-edu.ru/dep/mouosavino/mkudodcdod)
	155710,Ивановская область, п. Савино, ул. Первомайская д. 9
Тел.: (49356)9-13-45

	2
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Савинская  средняя общеобразовательная школа
155710, Ивановская обл., п.Савино,ул.Первомайская, д.24
	elfyjdf@yandex.ru
(http://portal.iv-edu.ru/dep/mouosavino/savinskiyrn_savinskaya1/default.aspx)
	155710, Ивановская обл., п.Савино,ул.Первомайская, д.24
Тел.: (49356)9-14-40,9-45-14

	3
	Муниципальное казённое образовательное учреждение Архиповская  средняя общеобразовательная школа
155700, Ивановская обл., Савинский район,с.Архиповка,ул.Советская,д.14
	school2-2007@yandex.ru
(http://portal.iv-edu.ru/dep/mouosavino/savinskiyrn_arhipovskaya2/default.aspx)
	155700, Ивановская обл., Савинский район,с.Архиповка,ул.Советская,д.14
Тел.: (49356) 9-62-17

	4
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Вознесенская средняя школа"
155714, Ивановская обл., Савинский район, с.Вознесенье, ул.Центральная, д.19
	voznesenskayshkola@yandex.ru (http://portal.iv-edu.ru/dep/mouosavino/savinskiyrn_vosnesenskaya3/default.aspx)
	155714, Ивановская обл., Савинский район, с.Вознесенье, ул.Центральная, д.19
Тел.: (49356)9-31-10

	5
	Муниципальное казённое образовательное учреждение Воскресенская  средняя общеобразовательная школа
155720, Ивановская обл., Савинский район, с.Воскресенское, ул.Школьная,д.3
	msoh4@mail.ru (http://portal.iv-edu.ru/dep/mouosavino/savinskiyrn_voskresenskaya4/default.aspx)
	155720, Ивановская обл., Савинский район, с.Воскресенское, ул.Школьная,д.3
Тел.: (49356)9-51-30

	6
	Муниципальное казённое образовательное учреждение Горячевская  средняя общеобразовательная школа
155723, Ивановская обл., Савинский район, д.Горячево, ул.Бреховская, д.15
	elen936@yandex.ru (http://portal.iv-edu.ru/dep/mouosavino/savinskiyrn_goryachevskaya5/default.aspx)
	155723, Ивановская обл., Савинский район, д.Горячево, ул.Бреховская, д.15
Тел.:(49356)9-43-25

	7
	Муниципальное казённое образовательное учреждение Савинская основная общеобразовательная школа
155710, Ивановская обл., п.Савино,ул.Малиновского, д.20
	mou6@list.ru (http://portal.iv-edu.ru/dep/mouosavino/savinskiyrn_savinskaya6/default.aspx)
	155710, Ивановская обл., п.Савино,ул.Малиновского, д.20
Тел.: (49356)9-12-69

	8
	Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение Агрофенинский детский сад
155714, Ивановская обл.. Савинский р-н, с.Агрофенино,ул.Центральная, д.2


	agrofeninomdou@yandex.ru
(https://portal.iv-edu.ru/dep/mouosavino/agrofen_mkdou/default.aspx)
	155714, Ивановская обл.. Савинский р-н, с.Агрофенино,ул.Центральная, д.2

Тел.: (49356) 9-31-92

	9
	Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение Архиповский детский сад
155700, Ивановская обл.. Савинский р-н, с.Архиповка,пер.Школьный,д.2


	archipovkamdou@yandex.ru
(https://portal.iv-edu.ru/dep/mouosavino/arhip_mkdou/default.aspx)
	155700, Ивановская обл.. Савинский р-н, с.Архиповка,пер.Школьный,д.2

Тел.: (49356) 9-61-35

	10
	Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение Воскресенский детский сад
155720, Ивановская обл.. Савинский р-н,с.Воскресенское, ул.Пионерская,д.10


	Voskresenskoemdou@yandex.ru
(https://portal.iv-edu.ru/dep/mouosavino/voskres_mkdou/default.aspx)


	155720, Ивановская обл.. Савинский р-н,с.Воскресенское, ул.Пионерская,д.10

Тел.: (49356) 9-51-20

	11
	Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение Савинский детский сад №2
155710,Ивановская обл.. Савинский р-н, п.Савино, ул.Первомайская, д.46


	savinomdou2@yandex.ru
(https://portal.iv-edu.ru/dep/mouosavino/savino_mkdou2/default.aspx)
	155710,Ивановская обл.. Савинский р-н, п.Савино, ул.Первомайская, д.46

Тел.: (49356) 9-11-53


Приложение  2
	к  административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования в муниципальных образовательных организациях»


Директору _____________________________ 

                            (наименование учреждения)

_______________________________________

                               (Ф.И.О. руководителя) 

от _____________________________________,

                                 (Ф.И.О. заявителя)

проживающего (ей) по адресу:_____________

 _______________________________________ 

телефон________________________________

адрес электронной почты_________________

                                                                           Документ, удостоверяющий личность________                                                                          
                                                                           серия и номер документа:__________________

                                                                           выдан:__________________________________ 
                                                                           дата выдачи: ____________________________ 

Заявление

Прошу принять ________________________________________________________________

              (указывается наименование образовательного учреждения, название  творческого  объединения)
_____________________________________________________________________________

моего сына (дочь): 

фамилия, имя, отчество (ребенка) ________________________________________________
год, месяц и число рождения ____________________________________________________

домашний адрес _______________________________________________________________

В какой образовательной организации обучается  _________________ класс _____________

Сведения о родителях:

Отец: фамилия, имя, отчество __________________________________________________

Место работы ________________________________________________________________

Занимаемая должность ________________________________________________________

Телефон домашний _____________________ служебный ____________________________

Мать: фамилия, имя, отчество __________________________________________________

Место работы _______________________________________________________________

Занимаемая должность ________________________________________________________

Телефон домашний _____________________ служебный ____________________________

С уставом образовательной организации,  лицензией на осуществление образовательной деятельности, дополнительными общеобразовательными программами, реализуемыми образовательной организацией, Правилами внутреннего распорядка обучающихся и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса ознакомлен(а) и согласен(а).
Подпись заявителя _____________________/______________________/
Согласно  Федеральному  закону от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие на обработку персональных данных моего ребенка любым не запрещающим законом способом в соответствии с Уставом ОО. При необходимости получения моих персональных данных из других государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных им организаций я даю согласие на получение, обработку и передачу третьим  лицам таких данных из указанных организаций.

Документы согласно установленному перечню прилагаю.

За предоставленную информацию несу ответственность.

Подпись заявителя ____________________________/______________________/

«        »  
20_____г.
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