      АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЗАРИНСКА
АЛТАЙСКОГО КРАЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ


[bookmark: _GoBack]______27.01.2021____№___77__                                                      г.Заринск
                                 

	 Об утверждении Административного  регламента по предоставлению муниципальной услуги «Реализация  дополнительных общеразвивающих программ на территории города Заринска»
	




В соответствии с главой 2.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», пунктом 4 статьи 7 Федерального закона  от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 


ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеразвивающих программ на территории города Заринска» (Приложение № 1).
2.Признать утратившими силу:
- абзац  четвертый пункта 1 постановления администрации города Заринска Алтайского края от 15.06. 2016 № 555 «Об утверждении Административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг отделом по образованию администрации города Заринска Алтайского края»;
-  подпункт 2.4. пункта 2 постановления администрации города Заринска Алтайского края от 21.09.2018 № 693 «О внесении изменений в постановления администрации города Заринска Алтайского края».
3.Опубликовать постановление в «Сборнике муниципальных правовых актов города Заринска» и разместить  на официальном сайте администрации города Заринска.	
4.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на исполняющего обязанности председателя комитета по образованию администрации города С.С.Торопову.


Глава  города			        			  		                        В.Ш. Азгалдян










Приложение № 1
к постановлению администрации города Заринска
от ______________ № ________


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги
«Реализация дополнительных общеразвивающих программ 
на территории города Заринска»
1.Общие положения
1.1.Предмет регулирования Административного регламента муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеразвивающих программ
на территории города Заринска» (далее - Административный регламент).
Предметом Административного регламента является качество и доступность результатов исполнения муниципальной услуги по реализации дополнительных общеразвивающих программ, создание комфортных условий для получения муниципальной услуги с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.
Административный регламент определяет сроки, требования, условия предоставления и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по оказанию данной муниципальной услуги.
1.2.Описание заявителей.
Правом на предоставление муниципальной услуги  обладают физические лица, в том числе граждане – родители (законные представители) несовершеннолетних (далее – заявители).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1.Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена заявителем лично посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную почту, по телефону для справок, на официальном интернет-сайте, на информационных стендах муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Центр детского творчества» (далее - учреждение дополнительного образования), муниципальных бюджетных общеобразовательных учреждений  города Заринска (далее – общеобразовательные учреждения).
1.3.2.Сведения о месте нахождения учреждения дополнительного образования, общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, графике работы, почтовом адресе и адресе электронной почты для направления обращений, о телефонных номерах размещены на официальных сайтах  учреждения дополнительного образования, общеобразовательных учреждений, а также в Приложении № 1 к Административному регламенту.
1.4 Информация для заявителей об их праве на судебное обжалование действий (бездействия)  и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.
Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц учреждения дополнительного образования, общеобразовательных учреждений, решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.


2.Стандарт предоставления муниципальной услуги	
	
	2.1.Наименование муниципальной услуги: «Реализация дополнительных общеразвивающих программ на территории города Заринска» (далее - муниципальная услуга).
2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальную услугу «Реализация дополнительных общеразвивающих программ на территории города Заринска»  предоставляют учреждение дополнительного образования  и общеобразовательные учреждения (Приложение № 1 к Административному регламенту).
2.3.Результат  предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- реализация дополнительных общеразвивающих программ на территории города Заринска     
- подписание уведомления об отказе в предоставлении данной муниципальной услуги. 
2.4.Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1.Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является заявление заявителя о зачислении ребенка на дополнительную общеразвивающую  программу; 
2.4.2.Муниципальная услуга предоставляется с момента зачисления ребенка  в учреждение дополнительного образования на дополнительную общеразвивающую программу и (или) общеобразовательное учреждение на дополнительную общеразвивающую программу.
2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
2.5.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами, регулирующими реализацию дополнительных общеразвивающих программ, перечень которых размещен на официальных Интернет-сайтах учреждения дополнительного образования, общеобразовательных учреждений. 
Адреса Интернет-сайтов указаны в Приложении № 1 к Административному регламенту.
2.5.2.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:
 Конституция Российской Федерации;
          Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-Ф3 «Об образовании в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27.07.2006 №149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
Федеральный закон от 24.11.1995  №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);
Федеральный  закон от 24.06. 1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993 -р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг»; 
закон Алтайского края от 04.09.2013 N 56-ЗС «Об образовании в Алтайском крае» (принят Постановлением АКЗС от 02.09.2013 N 513);

Устав муниципального образования город Заринск Алтайского края; 
положение об организации предоставления дополнительного образования детям на территории города Заринска, утвержденное постановлением администрации города от 26.12.2014 № 1120;
положение о комитете по образованию администрации города Заринска;
положение об организации предоставления дополнительного образования детям на территории города Заринска, утвержденное постановлением администрации города Заринска Алтайского края от 26.12.2014  №  1120; 
настоящий Административный регламент.
2.5.3.К основным принципам предоставления муниципальной услуги относятся:
-правомерность предоставления муниципальной услуги; 
-заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;
 -открытость деятельности учреждения дополнительного образования, общеобразовательных учреждений  по предоставлению муниципальной услуги; 
 -доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги и предоставления муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья.
2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, порядок их предоставления.
2.6.1.Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление в учреждение дополнительного образования, общеобразовательное учреждение в письменной форме, предоставленное на личном приеме, направленное почтой или на адрес электронной почты  учреждения дополнительного образования, общеобразовательного учреждения  согласно Приложению № 2 к Административному регламенту.
Заявитель выражает согласие на обработку персональных данных в заявлении в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ.
2.6.2.Документы, не указанные в подпункте 2.6.1 настоящего подраздела Административного регламента, не могут быть затребованы у заявителя.
2.6.3.Документы, получаемые в порядке межведомственного взаимодействия, в органах государственной власти, органах местного самоуправления, иных подведомственных органах и организациях, не предусмотрены.
2.7.Иные особенности предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.8.Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 
Необходимые и обязательные услуги для предоставления муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеразвивающих  программ на территории города Заринска» отсутствуют.
2.9.Заявитель при подаче заявления лично должен предъявить паспорт гражданина Российской Федерации, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, иной документ, удостоверяющий его личность. 
2.10.Запрет требовать от заявителя представления иных документов и информации или осуществления действий для получения муниципальной услуги.
Учреждению дополнительного образования и общеобразовательному учреждению запрещается:
отказывать в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также в предоставлении услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для ее предоставления, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги;
требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема;
требовать от заявителя предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении  учреждения дополнительного образования, общеобразовательного учреждения, иных государственных органов, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.11.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. Поступившее заявление подлежит обязательному приему.
2.12.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.12.1.Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно быть мотивировано и принято учреждением дополнительного образования, общеобразовательным учреждением по следующим основаниям:
не предоставление заявителем документов, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента;
невозможность прочтения текста заявления, о чем в течение семи дней сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
2.12.2.Отказ по иным основаниям, не предусмотренным подпунктом 2.12.1 настоящего подраздела Административного регламента, не допускается.
2.12.3.Отказ не является препятствием для повторной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.
2.13.Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, установленной за предоставление муниципальной услуги.
Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги не взимается. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.14.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.14.1.Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Срок регистрации заявления не должен превышать 15 минут при обращении заявителя (представителя) за предоставлением муниципальной услуги непосредственно в учреждение дополнительного образования, общеобразовательное учреждение, 
2.15.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.15.1.Вход в здание оборудован вывеской с наименованием учреждения дополнительного образования,  общеобразовательных учреждений.
Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
номера кабинета;
фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
Рабочее место должностного лица оборудовано персональным компьютером.
В кабинете обеспечено:
комфортное расположение заявителя;
возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения; телефонная связь;
доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции комитета по образованию, общеобразовательных учреждений;
доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;
наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.
Визуальная, текстовая информация размещается на информационных стендах, в СМИ,  в сети Интернет на официальном сайтах комитета по образованию, общеобразовательных учреждений.
Места для ожидания оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов.
2.15.2.Требования к обеспечению условий доступности муниципальной услуги для лиц с ограниченными возможностями.
Учреждением дополнительного образования, общеобразовательным учреждением обеспечивается создание инвалидам следующих условий доступности муниципальной услуги и объекта, в котором она предоставляется:
возможность беспрепятственного входа в объект и выхода из него посредством размеров дверных проемов, организации безбарьерного маршрута (с учетом проезда, разъезда и разворота кресла-коляски); содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;
возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников объекта;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;
оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для ее получения документов, о совершении других необходимых действий, а также иной помощи в преодолении барьеров, мешающих получению инвалидами муниципальной услуги наравне с другими лицами;
надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 368н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;
	     наличие на стоянке транспортных средств, расположенной на территории комитета по образованию, общеобразовательных учреждений, бесплатной парковки транспортных средств, в том числе управляемых инвалидами, и транспортных средств, перевозящих инвалидов и (или) детей-инвалидов.
2.15.3.На информационных стендах учреждения дополнительного образования, общеобразовательного учреждения размещается следующая информация: 
-извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
-график (режим) работы учреждения дополнительного образования, общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
- Административный регламент предоставления муниципальной услуги;
-место нахождения учреждения дополнительного образования, общеобразовательных учреждений предоставляющих муниципальную услугу, органов государственной власти, и иных органов исполнительной власти;
 -телефон для справок;
 -адрес электронной почты, официальных интернет-сайтов учреждения дополнительного образования, общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления;
- порядок получения консультаций;
-порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц учреждения дополнительного образования, общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.16.1.К основным принципам предоставления муниципальной услуги относятся:
-  правомерность предоставления муниципальной услуги; 
-  заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;
 - открытость деятельности комитета по образованию, общеобразовательных учреждений по предоставлению муниципальной услуги; 
 - доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги и предоставления муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;
 - возможность получения муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.
2.16.2.Оценка показателей доступности и качества муниципальной услуги согласно таблице 1 осуществляется учреждением дополнительного образования, общеобразовательными учреждениями в соответствии с методическими рекомендациями по проведению опросов родительской общественности для определения качества и доступности предоставляемой муниципальной услуги.
Таблица 1.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	Показатели качества и доступности муниципальной
услуги
	Целевое значение показателя

	1.Своевременность

	1.1. % (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок с момента сдачи документа
	100%

	2.Качество

	2.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги
	95-100 %

	2.2. % (доля) случаев правильно оформленных документов должностным лицом (регистрация)
	95-100 %

	3.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных качеством и информацией о порядке предоставления услуги
	95-100 %

	3.2. % (доля) случаев правильно заполненных заявителем документов и сданных с первого раза
	95-100 %

	4.Доступность

	4.1. % (доля) обоснованных жалоб общему количеству обслуженных заявителей по данному виду услуг
	0,2 % - 0,1 %

	4.2. % (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных и удовлетворенных в установленный срок
	100 %

	4.3. % (доля) заявителей, удовлетворенных существующим порядком обжалования
	95-100 %

	4.4. % (доля) заявителей, удовлетворенных сроками обжалования
	95-100 %

	5.Вежливость

	5.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных вежливостью должностных лиц
	100 %




3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения процедур в
электронной форме

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.
3.1.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
получение (прием) заявления о зачислении ребенка на дополнительную общеразвивающую программу;
рассмотрение заявления, подготовка приказа о зачислении ребенка на дополнительную общеразвивающую программу, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
 направление (выдача) заявителю информации о зачислении на  дополнительную общеразвивающую программу,  либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.2.Получение (прием), регистрация заявления о зачислении ребенка на дополнительную общеразвивающую  программу. 
3.2.1.Основанием для начала административной процедуры является получение (прием) учреждением дополнительного образования, общеобразовательными учреждениями, направленного (поданного) заявителем заявления.
3.2.2.Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры.
Прием заявления и документов осуществляется  должностным лицом учреждения дополнительного образования, общеобразовательного учреждения, ответственным за прием и регистрацию заявления (далее – специалист). 
3.2.3.Содержание административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.
Специалист учреждения дополнительного образования, общеобразовательного учреждения в ходе приема граждан:
- устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);
- проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных документов;
- информирует о реализации дополнительных общеразвивающих программ в в учреждении дополнительного образования, общеобразовательном учреждении;
- обеспечивает внесение соответствующей записи в приказ о зачислении детей на дополнительные обще развивающие  программы;
- получает письменное согласие заявителя на обработку его персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
После регистрации заявления специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, передает заявление с документами руководителю учреждения дополнительного образования (в его отсутствие – исполняющему обязанности руководителя), общеобразовательного учреждения в его отсутствие – исполняющему обязанности руководителя), который назначает специалиста, ответственного за рассмотрение заявления и приложенных к нему документов (далее – уполномоченный специалист), в соответствии с его должностной инструкцией. 
3.2.4.Результатом исполнения административной процедуры является:
Прием, регистрация заявления и прилагаемых документов при представлении заявителем заявления лично (направлении документов почтой).
 Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – 30 минут с момента подачи заявления с комплектом документов в  учреждение дополнительного образования, общеобразовательное учреждение.
3.3.Рассмотрение заявления, подготовка приказа о зачислении ребенка на дополнительную общеразвивающую программу, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  
3.3.1.Основанием для начала исполнения административной процедуры проверки пакета документов является назначение уполномоченного специалиста.
3.3.2.Уполномоченный специалист в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты поступления к нему заявления и прилагаемых документов, проверяет их комплектность и правильность оформления, наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом  2.13 Административного регламента.
3.3.3.После рассмотрения заявления и приложенных к нему документов уполномоченный специалист осуществляет подготовку проекта приказа  о предоставлении муниципальной услуги, а при установлении оснований, предусмотренных пунктом 2.13 Административного регламента, проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет с приложенными документами на согласование уполномоченным должностным лицам в соответствии с порядком делопроизводства.
3.3.4.Результатом административной процедуры является подписание  руководителем учреждения дополнительного образования, (в его отсутствие – исполняющим обязанности руководителя учреждения дополнительного образования), руководителем общеобразовательного учреждения (в его отсутствие – исполняющим обязанности руководителя общеобразовательного учреждения) приказа о зачислении детей на дополнительные  общеразвивающие  программы, либо подписание уведомления об отказе в предоставлении данной муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 3 рабочих дней.
3.4.Направление (выдача) заявителю информации о зачислении на  дополнительную общеразвивающую программу,  либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.1.Основанием для начала административной процедуры является подписание руководителем учреждения дополнительного образования, (в его отсутствие – исполняющим обязанности директора учреждения дополнительного образования), руководителем общеобразовательного учреждения (в его отсутствие – исполняющим обязанности руководителя общеобразовательного учреждения) приказа о зачислении детей  на  дополнительные общеобразовательные программы,  либо подписание уведомления об отказе в предоставлении данной муниципальной услуги.
3.4.2.В течение одного рабочего дня после подписания приказа о зачислении детей  на  дополнительные общеобразовательные программы либо уведомления об отказе в предоставлении информации уполномоченный специалист в зависимости от выбранного в заявлении варианта предоставления результата муниципальной услуги:
направляет заявителю посредством почтового отправления (на почтовый адрес, указанный в заявлении (почтовом отправлении) информацию о зачислении ребенка на дополнительную общеразвивающую программу, либо подписанное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
направляет заявителю посредством электронной почты (на адрес, указанный в заявлении) информацию о зачислении ребенка на дополнительную общеразвивающую программу либо подписанное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
выдает информацию о зачислении ребенка  на дополнительную общеразвивающую программу либо подписанное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги при личном обращении заявителя.
3.4.3.Отметка о направлении (выдаче) информации о зачислении ребенка на дополнительную общеразвивающую программу либо подписанное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги проставляется в журнале регистрации заявлений (указывается дата, время, способ, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), должность ответственного за выдачу (направление) документов специалиста. 
3.4.4.Срок информирования – не позднее трех дней с момента подачи заявления о  зачислении ребенка на дополнительную общеразвивающую программу.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
	4.1.Текущий контроль за исполнением Административного регламента осуществляется должностными лицами учреждения дополнительного образования, общеобразовательных учреждений, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за организацию предоставления муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов.
4.2.Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 
4.3.При ежегодной плановой проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).
4.4.Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия. Положение о комиссии и её состав утверждаются приказом учреждения дополнительного образования, общеобразовательным учреждением. 
4.5.Результаты деятельности комиссии оформляются протоколом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.6.Периодичность осуществления контроля устанавливается  согласно плану работы на текущий календарный срок.
4.7.Ответственность работников учреждения дополнительного образования,   общеобразовательных учреждений за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4.7.1.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав и законных интересов заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.7.2.Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.8.Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
4.8.1.Требованиями к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги являются непрерывность, эффективность, независимость, профессиональная компетентность, должная тщательность лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги.
Непрерывность осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги состоит в том, что Административным регламентом предусмотрено регулярное осуществление контроля и периодический анализ соблюдения установленных требований предоставления муниципальной услуги.
Эффективность осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги заключается в его направленности на осуществление необходимых мер по устранению выявленных недостатков (нарушений) в предоставлении муниципальной услуги.
Независимость лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, состоит в том, что при осуществлении контроля они независимы от должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. Лица, осуществляющие контроль за предоставлением муниципальной услуги, должны принимать меры по предотвращению конфликта интересов при осуществлении контроля за предоставлением муниципальной услуги.
Профессиональная компетентность лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, состоит в том, что они обладают необходимыми профессиональными знаниями и навыками для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги.
Должная тщательность лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, состоит в своевременном и точном исполнении обязанностей, предусмотренных настоящим разделом  Административного регламента.
4.8.2.Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется в порядке и формах, установленных законодательством Российской Федерации.
Граждане, их объединения и организации вправе информировать комитет  по образованию, общеобразовательное учреждение о качестве и полноте ее предоставления, результатах осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги.

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, 
муниципальных служащих

5.1.Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке в случаях:
[bookmark: dst221][bookmark: dst101] - нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;
  -нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: dst295][bookmark: dst102] -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;
	-отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги заявителя;
[bookmark: dst103]	-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 субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 
[bookmark: dst105]-затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
[bookmark: dst223][bookmark: dst106]           -отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
[bookmark: dst224]	- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
	-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 субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
	- 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.
	5.2.Заявители имеют право обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в комитет по образованию администрации города Заринска,  учреждение дополнительного образования, общеобразовательное учреждение приложение 3 к Административному регламенту.
Жалобы на решения и действия (бездействие)  председателя комитета по образованию, руководителя общеобразовательного учреждения подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.3. Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;
[bookmark: dst114]- 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;
[bookmark: dst231][bookmark: dst115]- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу; 
[bookmark: dst232][bookmark: dst116]-  доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу.
[bookmark: dst233][bookmark: dst117]5.4 Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.
5.5. В случае, если по жалобе требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на пятнадцать дней. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.
В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц, ответственных за выполнение административного действия, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
[bookmark: dst234][bookmark: dst118][bookmark: dst119][bookmark: dst120]          5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
[bookmark: dst235]- жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;
[bookmark: dst236]-  в удовлетворении жалобы отказывается.
[bookmark: dst121]5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в  пункте 5.6. Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
[bookmark: dst297]5.8. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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.
[bookmark: dst298]5.9. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.10.Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.


Управляющий делами администрации города                                                      Н.В.Сульдина                                                                                                
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Приложение №1
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
                                                                                                                                                               «Реализация дополнительных общеразвивающих
                                                                                                                                                                              программ на территории города Заринска»                    
 

ИНФОРМАЦИЯ
о месте нахождения, номерах телефонов, адресах электронной почты и Интернет-сайтах учреждения дополнительного образования,
 общеобразовательных учреждений

	№
п/п
	Наименование учреждения дополнительного образования, общеобразовательных учреждений
	График работы (приёма заявителей)
	Адрес/номер телефона
	Адрес электронной 
почты
	Интернет-сайт

	1. 1
	МБОУ СОШ № 1
	пн-пт
с 800 до 1700
обед с1200 до 1300
	659100, г.Заринск, ул.Центральная, 26
8 (38595) 71244
	school_1_zarinsk@mail.ru
	http://school1zarinsk1.narod.ru/

	2. 
	МБОУ СОШ № 2
	пн-пт
с 800 до 1700
обед с1200 до 1300
	659100, г.Заринск, ул.25 Партсъезда, 36/2
8 (38595) 42987
	mousosh_2@list.ru
	http://mousosh2-zar.edu22.info/ 

	3. 
	МБОУ СОШ № 3
	пн-пт
с 800 до 1700
обед с1200 до 1300
	659100, г.Заринск, ул.Союза Республик, 14/2
8 (38595) 43272
	Zarinsk-Shkola3@mail.ru
	http://zarinsk-shkola3.edu22.info 

	4. 
	МБОУ СОШ № 4
	пн-пт
с 800 до 1700
обед с1200 до 1300
	659100, г.Заринск, Ул.Советская, 35
8 (38595) 55594
	cor39son@rambler.ru
	http://school4zar.edu22.info/ 

	5. 
	МБОУ СОШ № 7
	пн-пт
с 800 до 1700
обед с1200 до 1300
	659100, г.Заринск, ул. Таратынова, 13/1
8 (38595) 40912
	shkolsem@yandex.ru
	http://shkolsem.ucoz.org/ 

	6. 
	МБОУ СОШ № 15
	пн-пт
с 800 до 1700
обед с1200 до 1300
	659100, г.Заринск, ул.40 лет Победы, 4/2
8 (38595) 41729
	Schpytnz@mail.ru
 
	http://school15-zar.ru 

	7. 
	МБОУ «Лицей «Бригантина»
	пн-пт
с 800 до 1700
обед с1200 до 1300
	659100, г.Заринск, пр-т.Строителей 22/1
8 (38595) 40866
	brigantina.07@mail.ru
	http://liceybrigantina.ucoz.ru/ 

	8. 
	МБУ ДО «ЦДТ»
	пн-пт
с 800 до 1700
обед с1200 до 1300
	659100, г.Заринск, ул. Союза Республик, 7/2
	
	




Приложение №  2
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации о дополнительных общеразвивающих прграммах»

Директору __________________________________
(наименование образовательного  учреждения)
__________________________________
(Ф.И.О. (при наличии) директора) 
__________________________________
(Ф.И.О. (при наличии) заявителя)
реквизиты документа, 
удостоверяющего личность
________________________________
проживающего по адресу:____________________________

контактный телефон_________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Я, _____________________________________________________________________________,
                                                                                                      (Ф.И.О. (при наличии) заявителя)
о дополнительных общеразвивающих  программах, реализуемых в _____________________________________________________________________________
                                   (наименование образовательного учреждения)
для обучающихся.
	Результат предоставления муниципальной услуги прошу направить (выдать) (необходимо выбрать один из предлагаемых вариантов):
1)  по электронной почте: __________________________________________________;
(адрес электронной почты)
2)  по почте: _____________________________________________________________;
(почтовый адрес) 
3) при личном обращении в учреждение дополнительного образования,  общеобразовательное учреждение.
Персональные данные передаются с согласием их использования для действий, предусмотренных положениями главы 1, статьи 3, пункта 3 Федерального закона 
от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных.
Подтверждаю свое согласие на сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных, указанных в настоящем заявлении, органом, предоставляющим муниципальную услугу, с целью предоставления муниципальной услуги. Согласие на обработку персональных данных (далее - согласие) действует бессрочно.
В случае отзыва настоящего согласия обязуюсь направить письменное заявление в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с указанием даты прекращения действия согласия.
К заявлению прилагаются следующие документы:


Подпись заявителя		Ф.И.О. (при наличии) заявителя		Дата подачи 





Приложение №3
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Реализация дополнительных   общеразвивающих программ на  территории города Заринска»


Блок-схема
предоставления муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеразвивающих программ нам территории города Заринска»

	Получение (прием) заявления о зачислении ребенка на дополнительную обще развивающую программу

	


	Рассмотрение заявления, подготовка приказа о зачислении ребенка на дополнительную общеразвивающую программу, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	


	Направление (выдача) заявителю информации о зачислении на  дополнительную общеразвивающую программу  либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.







