	

	

	

	

	    Об утверждении административного регламента по предоставлению  муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеразвивающих  программ» муниципальным бюджетным учреждением дополнительного образования «Детско-юношеский центр «Гелиос»»

	

	В соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 №210-ФЗ, на основании Устава муниципального образования город Ковров, п о с т а н о в л я ю:


	1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеразвивающих программ» муниципальным бюджетным учреждением дополнительного образования «Детско-юношеский центр «Гелиос»» согласно приложению.
2. Постановление администрации города Коврова «Об утверждении административных регламентов» от 31.10.2017 № 3020 считать утратившим силу.
3. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на заместителя главы администрации города по социальным вопросам С.К. Степанову.

4. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.


	Глава  города
	А.В. Зотов


	Завизировано:

Заместитель главы 
администрации города
_____________________ М.Ю. Нечваль

«____»_______________2019 г.
И.о. заместителя  главы администрации 

города  по социальным вопросам

_____________________ Е.А. Ульянова
«____»_______________2019 г. 

Директор МКУ "Управление 

культуры и молодежной политики"
_____________________ Н.А. Пояркова

«____»_______________2019 г.

Начальник правового управления
_____________________ И.О. Акинфиев 
«____»_______________2019 г.


	

	Файл сдан:                                                                               _______________ 


	Соответствие текста файла и оригинала документа подтверждаю  
                                                                                                 _______________ Л.Н. Плеханова
                                                                                              

	

	Разослать: Управление делами и кадрами  - 1 экз.

                    Правовое управление                 - 1 экз.

                    МКУ "УКиМП"                           - 2 экз.


	Л.Н. Плеханова 

2-52-23
Ознакомлен:  ______________________ инициалы, фамилия

                                      подпись  




Приложение 
к постановлению администрации 

города  Коврова

№_____ от «____»________2019 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«РЕАЛИЗАЦИЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ ОБЩЕРАЗВИВАЮЩИХ ПРОГРАММ» 

МУНИЦИПАЛЬНЫМ БЮДЖЕТНЫМ УЧРЕЖДЕНИЕМ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ДЕТСКО-ЮНОШЕСКИЙ ЦЕНТР «ГЕЛИОС»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеразвивающих программ» (далее – Регламент) муниципальным бюджетным учреждением дополнительного образования «Детско-юношеский центр «Гелиос» (далее - Учреждение), подведомственным муниципальному казенному учреждению города Коврова Владимирской области "Управление культуры и молодежной политики" (далее МКУ "УКиМП"), разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Настоящим Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги по реализации дополнительных общеразвивающих программ (далее – Услуга) в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за Услугой, её оформление и регистрацию, получение Услуги и рассмотрение жалоб (претензий) получателей Услуги.

1.3. Услуга носит заявительный характер. Заявители Услуги: родители (законные представители) несовершеннолетних и сами учащиеся (при совершеннолетии). 

Потребители Услуги – физические лица (далее – учащиеся) вне зависимости от возраста, пола, расы, национальности, языка, происхождения, отношения к религии, убеждений, социального, имущественного и должностного положения родителей, проживающие на территории города Коврова и Ковровского района, а также при согласовании из других территорий. Граждане имеют право на неоднократное обращение за получением Услуги.

1.4. Информация о муниципальной услуге является открытой и общедоступной.

1.5. Информация по вопросам предоставления, в том числе о ходе

предоставления муниципальной услуги, может быть получена заявителями в письменной или в устной форме в случае соответствующего обращения в администрацию города Коврова по адресу: г. Ковров, ул. Краснознаменная, д. 6, тел.: 8 (49232) -02-95. Режим работы: понедельник - пятница с 08.00 ч. до 17.00 ч.; а также самостоятельно на официальном сайте администрации города Коврова http: www.kovrov-gorod.ru 

Также информация о предоставлении и исполнении Услуги осуществляется:

- непосредственно в Учреждении, в детских клубах;

- посредством телефонной связи;

- на официальном сайте Учреждения http: www.gelios33.ru;

- по электронной почте Учреждения;
- на информационных стендах Учреждения, детских клубов Учреждения, предоставляющего Услугу;

- в средствах массовой информации;
   - иным, не запрещенным законом способом.

1.6. Для получения информации заявители могут обратиться в администрацию города Коврова или в Учреждение в письменной или устной формах. Письменное обращение может быть представлено лично, отправлено почтовой или факсимильной связью, а также через информационно-телекоммуникационную сеть Интернет на адрес электронной почты администрации города Коврова или на адрес электронной почты Учреждения.

1.7. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.8. Место для информирования получателей Услуги располагается в специально отведенном месте детского клуба, в виде информационных стендов, где отражается информация о направлениях деятельности и текущая информация о работе Учреждения.

1.9. В местах предоставления Услуги на стендах должны быть размещены следующие информационные материалы:

- место нахождения, график работы, номера телефонов, адрес электронной почты и адрес официального сайта Учреждения;

-  текст настоящего административного Регламента.

1.10. Информирование заявителя Услуги

1.10.1 Информирование заявителей о порядке предоставления Услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования в устной форме лично или по телефону;

- публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования;

- через официальный интернет-сайт Учреждения http: www.gelios33.ru ; 

- официальном сайте администрации города Коврова http: www.kovrov-gorod.ru .

1.10.2. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления Услуги обеспечивается:

- должностными лицами, осуществляющими предоставление Услуги (далее - должностные лица), лично по адресу: по адресу: г. Ковров, ул. Парковая, д. 2/2 или по телефону 8 (49232) 3-54-94 в приёмное время: понедельник-пятница с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00;

- педагогами – организаторами детских клубов, оказывающими Услугу лично, либо по телефону согласно расписанию работы, утвержденному директором Учреждения. 

1.10.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

1.10.4. При информировании заявителя о порядке предоставления Услуги должностное лицо или педагог-организатор детского клуба сообщает информацию по следующим вопросам:

- категории заявителей, имеющих право на получение Услуги;

- перечень документов, требуемых от заявителя для получения Услуги;

- информацию о зачислении учащихся;

- об образовательных программах Учреждения;

- расписание занятий (групповых и индивидуальных).

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо или педагог – организатор детского клуба должны назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо или педагог-организатор детского клуба, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления Услуги, принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо или педагог-организатор детского клуба, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

1.10.5. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления Услуги при письменном обращении гражданина в Учреждение, предоставляющее Услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой. 

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

1.10.6. Публичное информирование о порядке предоставления Услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном интернет-сайте органа, ответственного за размещение информации, а также на информационных стендах в местах предоставления Услуги.

1.10.7. Муниципальная услуга в электронном виде не предоставляется.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Реализация дополнительных общеразвивающих программ».

2.2. Учреждение, предоставляющее Услугу: Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Детско-юношеский центр «Гелиос».

2.3. Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Детско-юношеский центр «Гелиос»

Юридический адрес: 601916 Владимирская область, город Ковров, ул. Парковая д 2/2

Телефон/факс 8 (49232) 3-54-95

Электронная почта: center.gelios@yandex.ru 

Официальный сайт: http: www.gelios33.ru 

Структурные подразделения  (детские клубы)

1.
 «Ровесник»
601901, г. Ковров, пр. Ленина, 59
        

3-52-86


2.
 «Огонек»
601909, г. Ковров, ул. Подлесная. 22

5-39-96

3.
 «Радуга»
601901, г. Ковров, ул.Фурманова, 17/2

3-19-99

4.
 «Костер»
601915, г. Ковров, ул. Восточная, 52/1

3-74-16

5.
 «Факел»
601914, г. Ковров, ул. Запольная, 30

3-92-40

6.
 «Юность»
601903, г. Ковров, ул, Кирова, 67
            
3-90-90

7.
 «Витязь»
601902, г. Ковров, ул. Белинского, 6

2-40-11

8.
 «Белые крылья» 
601900, г. Ковров, ул. Васильева, 1 
2-36-66

9.
 «Звездный»
601916, г. Ковров, ул. Киркиж, 30


6-41-14


10.
 «Атлас»
601903, г. Ковров, ул. Молодогвардейская, 8
9-33-40

2.4. Предметом регулирования Регламента является оказание (предоставление) услуги по реализации дополнительных общеразвивающих программ, в том числе дополнительное образование по дополнительным общеразвивающим программа для учащихся с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов, инвалидов с учетом особенностей психофизического развития указанных категорий учащихся.

2.5. Услуга предоставляется на базе детских клубов, являющиеся обособленными структурными подразделениями Учреждения.

2.6. Содержание Услуги.

2.6.1. В Учреждении реализуются дополнительные общеразвивающие программы по направлениям:

- художественное;

- физкультурно-спортивное;

- техническое;

- естественнонаучное;

- социально-педагогическое;

- туристско-краеведческое.

2.7. Результат предоставления Услуги:

- освоение учащимися дополнительных общеразвивающих программ выбранного направления; 

- выдача документа (свидетельства), подтверждающего получение соответствующей муниципальной услуги в полном объеме, на основании успешного прохождения итоговой аттестации по форме, утверждённой Учреждением самостоятельно;

- выдача справки о прохождении обучения по соответствующей дополнительной общеразвивающей программе или программам по заявлению родителей (законных представителей) или учащегося (при совершеннолетии), установленной Учреждением самостоятельно;

-  получателям, освоившим часть образовательной программы и (или) отчисленным из Учреждения, по заявлению родителей (законных представителей) или учащегося (при совершеннолетии) выдается справка о периоде обучения по форме, установленной Учреждением самостоятельно.

2.8. Сроки предоставления Услуги.
2.8.1. Сроки предоставления Услуги устанавливаются Учреждением в соответствии с учебными планами и требованиями, предъявляемыми к срокам освоения реализуемых дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ. 

2.8.2. В Учреждении устанавливается следующий режим занятий:

- учебный год – с 1 сентября по 31 мая;

- ежедневно, включая воскресенье и каникулы;

- начало и окончание занятий с 8-00 до 20-00 часов в соответствии с утверждённым расписанием учебных занятий; для обучающихся в возрасте 16-18 лет допускается окончание занятий в 21.00 час;

- в каникулярное время Учреждение может открывать в установленном порядке городской оздоровительный лагерь с дневным пребыванием детей.

2.8.3. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение Услуги – 15 минут;

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления Услуги – 15 минут.

2.8.4. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении Услуги - 1 рабочий день.

2.9. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:

· Конвенция о правах ребёнка, одобренная генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 г.

· Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 г.

· Закон РФ от 16.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления" (в действующей редакции).

· Закон РФ от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (в действующей редакции).

· Закон РФ от 24.06.1999 № 120-ФЗ "Об основах системы профилактики и безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» (в действующей редакции).

·       Закон РФ от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».

· Закон РФ от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Российская газета» от 05.08.1998 № 147)

· Закон РФ от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (в действующей редакции).

· Закон РФ от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных".

· Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 13.07.2017 № 656 «Об утверждении примерных положений об организации отдыха детей и их оздоровления» (официальный интернет-портал правовой информации http://www/pravo.gov.ru  02.08.2017, «Российская газета», № 175, 09.08.2017)

· Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 29.08.2013 N 1008 "Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам".
· Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 04.07.2014 N 41 "Об утверждении СанПиН 2.4.4.3172-14 "Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей".

· Устав Учреждения.

· Иные нормативные правовые акты.

2.10. Перечень документов, необходимый для предоставления Услуги:

- письменное заявление родителей (законных представителей) о приеме в Учреждение (приложение № 1) или заявление учащегося (при совершеннолетии) по установленной форме (приложение № 2);

- медицинская справка о состоянии здоровья (при приеме в объединения физкультурно-спортивной направленности);

-  согласие на обработку персональных данных учащихся и родителей (законных представителей) несовершеннолетнего учащегося (приложение 3, 4);
- копия свидетельства о рождении ребенка (по согласованию с родителями).

2.11. Зачисление учащихся в Учреждение производится Приказом директора Учреждения на основании письменного заявления родителей (законных представителей) или самого учащегося (при совершеннолетии) на срок, предусмотренный выбранной образовательной программой.

2.12. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги:

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

2.13. Перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги:

- письменное заявление родителей (законных представителей) или самого учащегося (при совершеннолетии) об отказе получения Услуги учащимся;

- медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка, не позволяющее посещать выбранное направление в Учреждении;

- отсутствие свободных мест в Учреждении;

- невыполнение, либо нарушение потребителем Услуги Устава Учреждения. 
2.14. Принятое Учреждением решение об отказе в предоставлении Услуги оформляется письменно в течение 3-х рабочих дней с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении Услуги.

2.15. При отказе в предоставлении Услуги документы могут быть возвращены заявителю на основании его заявления.

2.16. Услуга предоставляется на бесплатной основе. 

2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.17.1. За Учреждением в целях обеспечения его деятельности закреплены помещения в жилом фонде города Коврова, а также иное, необходимое для осуществления уставной деятельности имущество потребительского, культурного, социального и иного назначения на основе оперативного управления. Учреждение владеет, пользуется и распоряжается закрепленным за ним имуществом в соответствии с назначением имущества и уставными целями деятельности.

2.17.2. Размещение и оформление помещений учреждения:

- помещения для предоставления Услуги размещаются в пригодных для осуществления образовательной деятельности помещениях и/или зданиях, оборудованных отдельным входом и оснащённых телефонной связью;

- вход в помещение, предоставляющего Услугу, оформляется вывеской, содержащей наименование учреждения;

- в помещениях для предоставления Услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации учащихся, посетителей и работников Учреждения;

- по размерам (площади) и техническому состоянию помещения Учреждения, предоставляющего Услугу, должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой Услуги (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.); 

- в местах предоставления Услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов), хранения верхней одежды, стульями;

- помещение для предоставления Услуги обеспечивается необходимыми для предоставления услуги средствами обучения, информационными и методическими материалами, периодическими изданиями по вопросам дополнительного образования, средствами пожаротушения;

- помещение должно быть оборудовано системами хозяйственно-питьевого, противопожарного и горячего водоснабжения, канализацией и водостоками;

- основные помещения Учреждения должны иметь естественное освещение;

            2.17.3. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть:

- оборудовано информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, режима работы, Ф.И.О. должностного лица;

- оснащено стульями, столами.

2.17.4. Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, обеспечивает создание инвалидам следующих условий доступности:

2.17.4.1. Возможность беспрепятственного входа в учреждение и выхода из него.

2.17.4.2. Возможность самостоятельного передвижения по территории учреждения в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников учреждения, предоставляющего услугу, ассистивных и вспомогательных технологий.

2.17.4.3. Возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в помещение, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников учреждения.

2.17.4.4. Сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи.

2.17.4.5. Содействие инвалиду при входе в учреждение и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта.

2.17.4.6. Надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к учреждению и услуге, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне; допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.

2.17.4.7. Обеспечение допуска в учреждение, в котором предоставляется услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденном действующим законодательством.

2.17.4.8. Оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий.

2.17.4.9. Оказание работниками учреждения иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуги наравне с другими лицами.

2.17.4.10. В случаях, если учреждение невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, руководитель учреждения до реконструкции или капитального ремонта учреждения должен принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории города Коврова, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

2.18. Показатели доступности и качества предоставления Услуги.

2.18.1. Качественной предоставляемая Услуга признается при предоставлении ее в сроки, указанные п. 2.8 настоящего Регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления Услуги. 
2.19. Учреждение, предоставляющее Услугу не вправе требовать от заявителя:

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении  муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее- ФЗ № 210), при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 ФЗ № 210), уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Юридическим фактом, служащим основанием для начала работ по предоставлению Услуги физическим лицом, является личное обращение, обращение по электронной почте, обращение по телефону, подача заявления лицом, заинтересованным в получении Услуги.

3.1.1. Должностное лицо или педагог-организатор детского клуба информирует заявителя о наличии желаемой услуги и о порядке получения Услуги.

Этапы предоставления Услуги:

- прием заявлений;

- рассмотрение заявлений и представленных документов;

- обучение по образовательным программам выбранного направления.

3.1.2. Прием заявлений.

Ответственным за исполнение административной процедуры является специалист Учреждений, ответственный за прием и регистрацию документов.

Время приема заявления составляет не более 15 минут.

При личном обращении заявителя и при наличии документа, удостоверяющего личность заявителя, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, принимает заявление, выполняя при этом следующие действия:

- принимает и регистрирует заявление в соответствии с установленным порядком;

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

- направляет зарегистрированное заявление специалисту, уполномоченному принимать решение о зачислении учащегося в Учреждения.

При поступлении заявления по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении) специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, принимает заявление, выполняя при этом следующие действия:

- вскрывает конверт и регистрирует заявление в день получения заказного письма (бандероли с описью вложенных документов и уведомлением о вручении) в соответствии с установленным порядком;

- направляет зарегистрированное заявление специалисту, уполномоченному принимать решение о зачислении учащегося в Учреждения.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день.
Результатом исполнения данной административной процедуры является регистрация заявления специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, и передача его специалисту, уполномоченному принимать решение о зачислении учащегося в Учреждения.
Итогом обращения заявителя является зачисление (не зачисление) учащегося в Учреждение, оформленное Приказом директора Учреждения на основании письменного заявления родителей (законных представителей) или самого учащегося (при совершеннолетии) на срок, предусмотренный выбранной образовательной программой в течение 3-х рабочих дней.

3.1.3. Рассмотрение заявлений и представленных документов.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления должностному лицу, уполномоченному принимать решение о зачислении учащегося в Учреждения.

Ответственным за исполнение административной процедуры является должностное лицо Учреждений, уполномоченное принимать решение о зачислении учащегося в Учреждения.

В рамках исполнения данной административной процедуры должностное лицо Учреждений, уполномоченное принимать решение о зачислении учащегося в Учреждения, проверяет заявление и документы на предмет соответствия требованиям, предусмотренным п.2.10 настоящего Регламента, и принимает решение о зачислении учащегося в Учреждения либо об отказе в зачислении.

Критерием принятия решения является соответствие документов требованиям п. 2.10 и приложений настоящего Регламента.

В случае соответствия заявления и документов требованиям п. 2.10 настоящего Регламента принимается решение о зачислении учащегося в Учреждения. Уполномоченный специалист устно или письменно уведомляет заявителя о принятом решении, разъясняет ему порядок посещения занятий по дополнительному образованию. Зачисление учащегося в Учреждение оформляется Приказом директора Учреждения на основании письменного заявления родителей (законных представителей) или самого учащегося (при совершеннолетии) на срок, предусмотренный выбранной образовательной программой в течение 3-х рабочих дней.

Решение об отказе в предоставлении Услуги принимается директором Учреждения в течение 3-х рабочих дней в письменном виде и  направляется заявителю в течение 2-х рабочих дней со дня его принятия или выдается под расписку заявителю при его согласии.
3.2. Непосредственное предоставление Услуги:

- обучение учащегося по образовательным программам выбранного направления.
Основанием для начала административной процедуры является посещение учащегося, зачисленным в Учреждения, первого занятия в клубах по месту жительства.

Ответственными за организацию общеразвивающих программ для учащихся являются педагоги-организаторы в клубах по месту жительства Учреждения.

В рамках исполнения данной административной процедуры Учреждения организуют реализацию дополнительных общеразвивающих программ в клубах по месту жительства согласно учебным планам работы и программам Учреждений в соответствии с нормами и требованиями, установленными действующим законодательством.

Срок исполнения данной административной процедуры определяется согласно учебным планам и программами Учреждений.

Результатом исполнения данной административной процедуры является реализация дополнительных общеразвивающих программ в клубах по месту жительства.
3.3. Результат предоставления Услуги:

- выдача документа (свидетельства), подтверждающего получение соответствующей муниципальной услуги в полном объеме, на основании успешного прохождения итоговой аттестации по форме, утверждённой Учреждением самостоятельно;

- выдача справки о прохождении обучения по соответствующей дополнительной общеразвивающей программе или программам по заявлению родителей (законных представителей) или учащегося (при совершеннолетии), установленной Учреждением самостоятельно;

-  получателям, освоившим часть образовательной программы и (или) отчисленным из Учреждения по заявлению родителей (законных представителей) или учащегося (при совершеннолетии) выдается справка о периоде обучения по форме, установленной Учреждением самостоятельно.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. В рамках исполнения Услуги проводятся плановые и внеплановые мероприятия по контролю за предоставлением Услуги детскими клубами и Учреждению в целом, согласно действующему законодательству и правовыми актами Учреждения.

Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки) или по факту письменного обращения заявителя Услуги (внеплановые проверки). Плановые проверки могут быть тематическими и комплексными.

Периодичность осуществления контроля внутри учреждения устанавливается планом работы.

4.2. Основаниями для принятия решений о проведении внеплановых проверок по контролю за предоставлением услуг по дополнительному образованию в детских клубах являются:

- заявления, жалобы и предложения граждан;

- выявление несоответствий и (или) нарушений в области действующего законодательства;

- необходимость проверки сведений, предоставленных детскими клубами;

- необходимость проверки исполнения распорядительных документов, предписаний, требований.

4.3. Проведение проверок, выявления и устранения нарушений действующего законодательства осуществляется директором МКУ "УКиМП" и руководителем учреждения, ответственным за организацию работы по предоставлению Услуги.

4.3.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения Услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей Услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение получателей Услуги, содержащих жалобы на решение, действия (бездействия) работников учреждения. Проверки полноты и качества осуществления Учреждением полномочий проводятся на основании правовых актов.

4.3.2. Тематические проверки полноты и качества исполнения услуги осуществляются на основании правовых актов Учреждения и осуществляются не реже одного раза в течение календарного года.

4.3.3. Результаты проверки оформляются в виде акта (справки), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием Услуги нарушений порядка предоставления и качества Услуги привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

4.4. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе исполнения муниципальной функции. 

Учреждение несет в установленном законодательством Российской Федерации порядке ответственность за:

- невыполнение функций, отнесенных к его компетенции;

- реализацию не в полном объеме образовательных программ в соответствии с учебным планом, качество образования учащихся;

- жизнь и здоровье учащихся и работников учреждения во время образовательного процесса;

- нарушение прав и свобод учащихся и работников учреждения во время образовательного процесса;

- иные действия, предусмотренные действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления Услуги, действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении  муниципальной услуги, 

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 государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 ФЗ № 210 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 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 государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16  ФЗ № 210 ;

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, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 ФЗ № 210 , 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 в порядке, определенном ФЗ № 210 ;

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 в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 ФЗ № 210 .

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении  муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 ФЗ № 210. 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 в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 ФЗ № 210. 

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 ФЗ № 210. 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 организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 ФЗ № 210 , подаются руководителям этих организаций.

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, 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) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 ФЗ № 210 , 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.. 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, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 ФЗ № 210 , 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, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 ФЗ № 210 , 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 муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 ФЗ № 210 , их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 ФЗ № 210 , 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, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 ФЗ № 210, 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.

5.6. 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.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 данного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.7 данного регламента , дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 ФЗ № 210, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.9. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.7 данного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

6. 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 пунктом 5.2 данного регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение № 1

к административному регламенту 

Директору МБУ ДО ДЮЦ «Гелиос»

от________________________________

(Ф.И.О. родителя (законного представителя)

проживающий (ая)________________________
_________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу принять в число учащихся детского клуба___________________________________

в объединение_____________________________________________________________                                                                                             

моего сына (дочь):

Фамилия (ребенка)_____________________________________________________________

Имя, отчество_________________________________________________________________

Год, месяц, число рождения_____________________________________________________

Школа:_________________ класс________________

Классный руководитель________________________________________________________ 

Адрес________________________________________________________________________

Телефон_____________________

Для занятий в объединении______________________________________________________

медицинских противопоказаний для данного вида занятий нет, о чём свидетельствует представленная мной медицинская справка._____________________________

                                                                                   (подпись)

Документ, удостоверяющий личность предоставлен________________________________

                                                                                                          (подпись)

Сведения о родителях (по согласованию):

Отец: ФИО____________________________________________________________________

Место работы_________________________________________________________________

Должность ___________________________________________________________________

Телефон домашний____________________служебный_______________________________

Мать: ФИО___________________________________________________________________

Место работы_________________________________________________________________

Должность____________________________________________________________________

Телефон домашний____________________служебный_______________________________

С Уставом учреждения, условиями приёма и обучения, лицензией на право образовательной деятельности, Правилами внутреннего трудового распорядка  ознакомлен(а).________________________

                                    (подпись)

В случае невозможности посещения занятий (по болезни, семейным обстоятельствам и др.) обязуюсь предупредить педагога или администрацию учреждения._________________

(подпись)

Подпись                                                            Дата заполнения «___»_________20__г.

Приложение № 2

к административному регламенту 

Директору МБУ ДО ДЮЦ «Гелиос»

от________________________________

                (Ф.И.О. заявителя)

проживающий (ая)________________________
_________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ (для совершеннолетних)

Прошу принять в число учащихся детского клуба___________________________________

 в  объединение_______________________________________________________________                                                                                                

меня_________________________________________________________________________

Фамилия Имя, Отчество

Год, месяц, число рождения_____________________________________________________

Место работы/место учебы______________________________________________________

Адрес________________________________________________________________________

Телефон_____________________

Для занятий в объединении______________________________________________________

медицинских противопоказаний для данного вида занятий нет, о чём свидетельствует представленная мной медицинская справка._____________________________

                                                                                       (подпись)

Документ, удостоверяющий личность: 

Паспорт _____________ № _____________________________

(серия, номер)

Кем выдан____________________________________________________________________

Дата выдачи__________________________________________

С Уставом учреждения, условиями приёма и обучения, лицензией на право образовательной деятельности, Правилами внутреннего трудового распорядка  ознакомлен(а)._____________________________

(подпись)

В случае невозможности посещения занятий (по болезни, семейным обстоятельствам и др.) обязуюсь предупредить педагога или администрацию учреждения._________________

                                                                                                                      (подпись)

Подпись                                                            Дата заполнения «___»_________20__г.
Приложение № 3

к административному регламенту 

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных», 

я,____________________________________________________________________________

Ф.И.О. родителя (законного представителя)

являясь родителем (законным представителем)

_____________________________________________________________________________

Ф.И.О. ребенка (далее – учащийся), 

даю согласие на обработку его персональных данных МБУ ДО ДЮЦ «Гелиос» (место нахождения – город Ковров, улица Парковая , д.2/2) (далее – ДЮЦ «Гелиос») с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с целью осуществления индивидуального учета результатов освоения учащимися образовательных программ, а также хранения в архивах данных об этих результатах.

Я предоставляю ДЮЦ «Гелиос» право осуществлять следующие действия (операции) с персональными данными Обучающегося: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование, уничтожение.

ДЮЦ «Гелиос» вправе включать обрабатываемые персональные данные Обучающегося в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные нормативными документами государственных (федеральных, краевых) и муниципальных органов управления образованием, регламентирующих предоставление отчетных данных.

Перечень персональных данных, на обработку которых я даю согласие, включает:

1.Сведения личного дела Обучающегося:

- фамилия, имя, отчество; дата рождения; пол; сведения о состоянии здоровья; домашний адрес, серия и номер свидетельства о рождении;

- фамилии, имена, отчества родителей (законных представителей), контактные телефоны, места работы, должность.

2. Сведения об учебном процессе и занятости Обучающегося:

- перечень образовательных программ;

- данные о посещаемости, причинах отсутствия;

- содержание дополнительных образовательных услуг;

Настоящее согласие дано мной ________________ и действует на время обучения 

дата

 (пребывания) моего ребенка в образовательном учреждении

Также не возражаю против обработки моих персональных данных, необходимых для осуществления образовательного процесса.

Я оставляю за собой право отозвать свое согласие посредством составления соответствующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес ДЮЦ «Гелиос» по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, либо вручен лично под расписку представителю ДЮЦ «Гелиос».

При зачислении моего ребенка в детское объединение я был (а) ознакомлена с Уставом  и режимом работы учреждения.

Подпись _______________                     ____________________________

                                                                            (расшифровка)

Приложение № 4

к административному регламенту

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных», 

я,____________________________________________________________________________

Ф.И.О. 

даю согласие на обработку своих персональных данных МБУ ДО ДЮЦ «Гелиос» (место нахождения – город Ковров, улица Парковая , д.2/2) (далее – ДЮЦ «Гелиос») с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с целью осуществления индивидуального учета результатов освоения учащимися образовательных программ, а также хранения в архивах данных об этих результатах.

Я предоставляю ДЮЦ «Гелиос» право осуществлять следующие действия (операции) с моими персональными данными: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование, уничтожение.

ДЮЦ «Гелиос» вправе включать мои обрабатываемые персональные данные в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные нормативными документами государственных (федеральных, краевых) и муниципальных органов управления образованием, регламентирующих предоставление отчетных данных.

Перечень персональных данных, на обработку которых я даю согласие, включает:

1.Сведения личного дела:

- фамилия, имя, отчество; дата рождения; пол; сведения о состоянии здоровья; домашний адрес, паспортные данные, место работы/учебы;

2. Сведения об учебном процессе и занятости:

- перечень образовательных программ;

- данные о посещаемости, причинах отсутствия;

- содержание дополнительных образовательных услуг;

Настоящее согласие дано мной ________________ и действует на время обучения

      дата

(пребывания) меня в образовательном учреждении

Я оставляю за собой право отозвать свое согласие посредством составления соответствующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес ДЮЦ «Гелиос» по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, либо вручен лично под расписку представителю ДЮЦ «Гелиос».

При зачислении моего ребенка в детское объединение я был (а) ознакомлена с Уставом  и режимом работы учреждения.

Подпись _______________                     ____________________________

(расшифровка)
