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УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Арзгирского муниципального района Ставропольского края

от 27 февраля 2012 г. №  90
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 «Предоставление дополнительного образования учреждениями 
дополнительного образования, расположенными на территории 
Арзгирского муниципального района»
Раздел 1.  Общие положения

1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования учреждениями дополнительного образования, расположенными на территории Арзгирского муниципального района (далее – административный регламент) регулирует отношения, связанные с предоставлением (далее – муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) специалистов образовательных учреждений дополнительного образования детей, а также порядок их взаимодействия с заявителем, органами местного самоуправления Арзгирского муниципального района  Ставропольского края, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги, осуществляемой по запросу заявителя.
1.2 Заявителями являются родители (законные представители), имеющие несовершеннолетних детей, достигших возраста шести лет при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья. По заявлению заявителей учредитель образовательного учреждения вправе разрешить прием детей в образовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте. 
От имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который, в случае личного обращения, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).
Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане, достигшие возраста шести лет при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья. 
1.3 Предоставление муниципальной услуги осуществляет отдел образования администрации Арзгирского муниципального района (далее - отдел образования).
Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляют образовательные учреждения дополнительного образования детей Арзгирского муниципального района Ставропольского края.
Отдел образования расположен по адресу: 

Ставропольский край, с.Арзгир, ул. П.Базалеева, 3. 

Время работы :  понедельник – пятница с 8 часов до 17 часов, перерыв с 12 часов до 14 часов.
График работы образовательных учреждений дополнительного образования детей и их адреса представлены в Приложении 1 к регламенту и на сайте отдела образования: http://www.arzgirrono.narod.ru
1.4 Информацию о месте нахождения и графике работы отдела образования можно получить на сайте отдела образования администрации Арзгирского муниципального района в сети Интернет по адресу: http://www.arzgirrono.narod.ru  и по телефонам 2-11-95, 2-14-66, а также на стендах образовательных учреждений дополнительного образования детей.
Информацию о месте нахождения и графике работы образовательных учреждений дополнительного образования детей можно получить на сайте отдела образования: http://www.arzgirrono.narod.ru и по телефонам согласно приложению 1. 
Справочный телефон отдела образования администрации Арзгирского муниципального района о порядке предоставления муниципальной услуги – 2-11-95.

Справочные телефоны образовательных учреждений дополнительного образования детей, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, расположены на официальных сайтах этих образовательных учреждений. 

1.5 Адрес сайта отдела образования администрации Арзгирского муниципального района: http://www.arzgirrono.narod.ru.
Адрес электронной почты отдела образования администрации Арзгирского муниципального района:  arzgir​_rono@stavminobr.ru.

Адреса официальных сайтов, электронной почты образовательных учреждений дополнительного образования детей указаны в приложении 1.
1.6 Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления заявитель обращается лично, письменно, по телефону, по электронной почте в образовательное учреждение дополнительного образования детей, предоставляющее услугу, или через «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» через раздел портала «Каталог услуг».

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами образовательных учреждений дополнительного образования детей Арзгирского муниципального района. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

о категориях заявителей, имеющих право на предоставление муниципальной услуги;

о сроке, с которого назначается муниципальная услуга;

по перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

по источнику получения документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

о периоде назначения муниципальной услуги;

о времени приема и выдачи документов;

о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, посредством почтовой, телефонной связи и электронной почты или при использовании федеральной муниципальной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» - через раздел «Личный кабинет», пройдя процедуру авторизации.

 Для получения сведений о назначении муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер полученной при подаче документов расписке.

1.7 Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается;

на информационных стендах, расположенных в помещениях образовательных учреждений дополнительного образования детей Арзгирского муниципального района; 

на официальном сайте отдела образования: http://www.arzgirrono.narod.ru  и на сайтах образовательных учрежденийя дополнительного образования детей в сети Интернет;
в средствах массовой информации, в информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.).

в федеральной муниципальной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

На информационных стендах в помещениях образовательных учреждений дополнительного образования детей и на Интернет - сайте размещается следующая информация:

схема размещения ответственных специалистов и график приема;

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

запрет на требование предоставления заявителями конвертов, бумаги, почтовых открыток, скоросшивателей, папок.

Раздел 2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги – предоставление дополнительного образования учреждениями дополнительного образования, расположенными на территории Арзгирского муниципального района .
2.2 Предоставление муниципальной услуги осуществляет отдел образования администрации Арзгирского муниципального района Ставропольского края (далее – отдел образования).

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляют специалисты образовательных учреждений дополнительного образования детей Арзгирского муниципального района.

2.3 Для предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в следующие органы исполнительной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации:

МБУЗ «Арзгирская ЦРБ».
2.4  В процессе предоставления муниципальной услуги отдел образования осуществляет взаимодействие со следующими органами муниципальной власти, органами муниципальных внебюджетных фондов и организациями:


 МБУЗ «Арзгирская ЦРБ»;

   ТОУ Роспотребнадзора по СК в г.Буденновске и Буденовском районе (по Арзгирскому району);


 отделение надзорной деятельности по Арзгирскому району УНД ГУ МЧС России по Ставропольскому краю;
    отделом МВД России по  Арзгирскому  району

    отделом социального развития администрации Арзгирского муниципального района.
2.5. В соответствии с требованиями пункта 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления Арзгирского муниципального района  Ставропольского края муниципальных услуг, утвержденный постановлением администрации Арзгирского муниципального района Ставропольского края от 13 января 2012 г. № 9.

2.6.  Результатами предоставления муниципальной услуги является принятие решения:

1) о предоставлении муниципальной услуги;

2) об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3) о прекращении предоставления муниципальной услуги.
2.7. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

1) уведомления о предоставлении муниципальной услуги (по желанию заявителя); 

2) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3) уведомления о прекращении (приостановлении) муниципальной услуги).
2.8. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 1 рабочий день с даты принятия решения при направлении по почте, и в день обращения заявителя при личном обращении. 

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Законом Российской Федерации от 10.07.1992 года № 3266-1 «Об образовании»;

Законом Российской Федерации от 24.07.1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
          Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 года № 23 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей» (с изменениями на 10.03.2009 г.);

Законом Ставропольского края от 23.07.1998 года № 21 - кз «Об образовании »;

Уставами муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей Арзгирского муниципального района.
2.11. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

заявление о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с примерной формой (согласно Приложению № 2 к административному регламенту) в единственном экземпляре-подлиннике; 

медицинская справка заявителя обучающегося;

свидетельство о рождении ребенка.
Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

тексты документов написаны разборчиво; 

фамилия, имя и отчества (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением) или нотариально (в специально оговоренных случаях). В отношении предъявляемых документов специалист заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.

Документы для предоставления муниципальной услуги по желанию заявителя могут направляться по почте. В случае направления документов для получения муниципальной услуги почтой подпись физического лица на заявлении о предоставлении муниципальной услуги должна быть нотариально удостоверена.

В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос и документы представляются заявителем посредством федеральной муниципальной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» путем запуска получения услуги в разделе «Личный кабинет».

2.12. Документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, при предоставлении данной услуги  не предусмотрено.
Документы, перечисленные в пункте 18 настоящего регламента, представляются заявителем самостоятельно в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа в соответствии с пунктом 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных муниципальных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных муниципальным органам или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и муниципальными правовыми актами.

2.13. В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказывается в случае:

 представленные заявителем документы не соответствуют установленным требованиям;

в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения;

запрос подан лицом, не имеющим полномочий на представительство заявителя; 

запрос в электронной форме подписан с использованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю (в случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме). 

2.14. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае:

обращения с заявлением лица, не относящегося к категориям заявителей;

наличия в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или несоответствия их требованиям законодательства;

непредставления или представления неполного комплекта документов, указанных в настоящем административном регламенте.

2.15. Приостановление  муниципальной услуги не предусмотрено. 

  2.16. Для предоставления муниципальной услуги требуется получение следующих услуг:
медицинское освидетельствование с выдачей справки установленного образца в целях предоставления органами местного самоуправления Арзгирского  муниципального района Ставропольского края муниципальных услуг, а также услуг, предоставляемых муниципальными учреждениями Арзгирского муниципального района Ставропольского края;

2.17. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

  2.18. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, предоставляются бесплатно.

2.19. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги,  не должен превышать 30 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 30 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 30 минут, а в электронной форме – в день подачи запроса.

Регистрации запроса, поданного заявителем лично или посредством почтового отправления, проводится в порядке делопроизводства.

В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос формируется посредством заполнения электронной формы на портале государственных и муниципальных услуг. В случае если предусмотрена личная идентификация гражданина, то запрос и прилагаемые документы должны быть подписан электронной цифровой подписью. 

Специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие и соответствие представленных запроса и прикрепленных к нему электронных документов требованиям, установленным нормативными правовыми актами к заполнению и оформлению таких документов.

При наличии всех необходимых документов и соответствия их требованиям к заполнению и оформлению таких документов, установленных нормативными правовыми актами, специалист, ответственный за прием документов, делает соответствующую отметку в информационной системе для последующего уведомления. В ходе предоставления муниципальной услуги, информационная система отправляет статусы услуги (например, «Документы приняты ведомством») в раздел «Личный кабинет». 

При нарушении требований, установленных к заполнению и  оформлению запроса (заявления) и прилагаемых к нему документов, специалист, ответственный за прием документов,  делает соответствующую отметку в информационной системе для последующего уведомления заявителя. В ходе предоставления услуги информационная система отправляет статусы услуги (например,  «Документы не приняты ведомством» с  комметариями о нарушении установленных требований и с указанием допущенных нарушений.

2.20. Помещения,  предназначенные для  предоставления услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические  требования   к   персональным  электронно-вычислительным машинам и организации работы СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03», утвержденным Главным государственным санитарным врачом РФ 30.05.2003г. 

Каждое рабочее место специалистов отдела образования администрации и специалистов образовательных учреждений дополнительного образования детей, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило - один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого работника) и оргтехникой,   позволяющими   организовать   исполнение услуги в полном объеме.
Специалистам обеспечивается доступ к сети Интернет, электронной почте, предоставляется бумага, расход​ные материалы, канцелярские принадлежности в количестве, достаточном для предоставления услуги. 

2.21. Вход в здание администрации и образовательных учреждений для  инвалидов оборудуется специальным въездом (пандусом). 

В холле администрации на 1 этаже в удобном для обозрения месте размещается вывеска, содержащая информацию о режиме работы и график приёма граждан. 

В местах предоставления услуги предусматриваются доступные места  хранения верхней одежды граждан. 

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан (оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями, информацион​ными стендами по исполнению услуги) и оптимальным условиям работы специалистов.
Места ожидания должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим   правилам  и  нормативам, и оборудованы: 

системой кондиционирования воздуха; 

противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. Вход и выход  из  помещений  оборудуются  соответствующими указателями.

 Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, размещаются на 1 этаже и оборудуются: 

информационными стендами;

стульями, столами (стойками);

образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями;

схемой расположения специалистов.
2.22. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме требования к форматам представляемых заявителем электронных образов документов, электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещаются на порталах государственных и муниципальных услуг и официальных сайтах органов местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети Интернет. 
        Электронные образы документов, представляемые с запросом, 
направляются в виде файлов в одном из указанных форматов: JPEG, PDF, TIF.

  Качество представленных электронных образов должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

  Информация о требованиях к совместимости, сертификату ключа подписи, обеспечению возможности подтверждения подлинности электронной цифровой подписи заявителя размещается на портале государственных и муниципальных услуг и официальных сайтах органов местного самоуправления и организаций.
 Решение об отказе в приеме запроса и документов, представленных в электронной форме, подписывается уполномоченным должностным лицом с использованием электронной цифровой подписи и направляется заявителю) через портал государственных и муниципальных услуг не позднее следующего рабочего дня с даты регистрации запроса. 

Решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в представлении муниципальной услуги по запросу, поданному в электронной форме, подписывается уполномоченным должностным лицом с использованием электронной цифровой подписи и направляется заявителю) через портал государственных и муниципальных услуг не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения об отказе в предоставления муниципальной услуг

Получение заявителем результата предоставление муниципальной услуги в электронной форме, заверенной электронной цифровой подписью уполномоченного должностного лица, не лишает заявителя права получить указанный результат в форме документа на бумажном носителе. 

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения

 административных процедур (действий), требования к порядку 

их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур (действий) в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) приём и регистрация запроса и документов (сведений);

2) экспертиза документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

4) установление факта наличия оснований для прекращения оказания услуги;

5) уведомление заявителя;

3.1. Приём и регистрация запроса и документов (сведений)

Основанием для начала процедуры приема и регистрации запроса и документов является поступление от заявителя запроса на предоставление муниципальной услуги и документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, получение их по почте или посредством телекоммуникационных сетей. 

При получении запроса со всеми документами по почте специалист, ответственный за делопроизводство, регистрирует поступление запроса и предоставленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства и передает их специалисту, ответственному за прием и регистрацию запроса и документов (сведений) (далее – специалист, ответственный за прием документов). 

Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает предмет обращения, а при личном обращении - устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего личность. 

Специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие и соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим Регламентом.

В случае наличия всех необходимых документов и соответствия их требованиям Регламента, специалист, ответственный за прием документов:

1) в случае личного обращения:

если представлены копии необходимых документов: сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии, имени и отчества (при наличии);

если копии необходимых документов не представлены:  производит копирование документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии, имени и отчества (при наличии);

при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, заполняет самостоятельно от руки (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление;

вносит запись о приеме заявления в соответствующий журнал регистрации (книгу учета заявлений), в информационную систему (при наличии);

при отсутствии данных в информационной системе сканирует заявление и документы и/или их копии, предоставленные заявителем, заносит электронные образы документов в учетную карточку обращения электронного журнала регистрации обращений (при наличии технических возможностей);

оформляет в двух экземплярах расписку в получении документов (сведений) от заявителя, ставит штамп с указанием даты получения заявления и заверяет личной подписью каждый экземпляр расписки; 

передает заявителю на подпись оба экземпляра  расписки в получении документов (сведений), первый экземпляр расписки в получении документов (сведений) оставляет у заявителя, второй экземпляр расписки приобщает к пакету представленных документов (сведений); 

информирует заявителя о сроках и способах получения муниципальной услуги.
2) в случае   поступления документов по почте передает оформленный экземпляр расписки специалисту, ответственному за делопроизводство,  для отправки по почте в течение 1 рабочего дня.

При установлении  фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в Регламенте, а также в случае неподведомственности обращения, специалист, ответственный за прием документов:

уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов (све-

дений) для предоставления муниципальной услуги, возвращает ему заявление и представленные им документы;

если при установлении фактов отсутствия необходимых документов, или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в Регламенте, заявитель настаивает на приеме заявления и документов (сведений) для предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за прием документов, принимает от него заявление вместе с представленными документами, при этом в расписке в получении документов (сведений) на предоставление муниципальной услуги проставляет отметку о том, что заявителю даны разъяснения о невозможности предоставления муниципальной услуги и он предупрежден о том, что в предоставлении муниципальной услуги ему будет отказано;
в случае наличия оснований для отказа в приеме документов, установленных  Регламентом, и требования заявителем предоставления ему письменного решения об отказе в приеме документов (далее - мотивированного отказа), оформляет в двух экземплярах мотивированный отказ с указанием причин отказа, и передает уполномоченному должностному лицу для заверения личной подписью и печатью каждого экземпляра мотивированного отказа; 

вносит запись о выдаче мотивированного отказа в соответствующий журнал регистрации (книгу учета заявлений), в информационную систему (при наличии);

передает заявителю на подпись оба экземпляра  мотивированного отказа, первый экземпляр оставляет у заявителя, второй экземпляр сканирует и заносит электронный образ документа в учетную карточку обращения электронного журнала регистрации обращений (при наличии технических возможностей); второй экземпляр мотивированного отказа передает в архив для хранения в соответствии с установленными правилами хранения документов. 

Специалист, ответственный за прием документов, комплектует заявление и представленные заявителем документы (сведения) в личное дело в установленном порядке делопроизводства, в том числе в образе электронных документов (при наличии технических возможностей).

При наличии соответствующего программного обеспечения, необходимого для автоматизации процедуры предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за прием документов, вносит необходимые сведения в информационную систему.

Срок исполнения административной процедуры – 1 рабочий день.

    Если иное не установлено нормативными правовыми актами Российской Федерации, правовыми актами Ставропольского края, и при наличии технических возможностей запрос и необходимые для предоставления муниципальной услуги документы (сведения) могут подаваться заявителем в форме электронных документов с использованием сетей связи общего пользования, в том числе:

посредством отправки через Личный кабинет «Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)»; 

  Прием запроса и документов (сведений), полученных от заявителя в форме электронного документа осуществляется в соответствии с порядком, определенным постановлением администрации Арзгирского муниципального района.

3.2. Экспертиза документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов, представленных заявителем, является получение личного дела заявителя специалистом, ответственным за экспертизу документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее – специалист, ответственный за экспертизу).

 Специалист, ответственный за экспертизу, устанавливает:

принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги.
 Специалист, ответственный за экспертизу, при подтверждении права заявителя на получение муниципальной услуги готовит проект решения о предоставлении муниципальной услуги, проект уведомления предоставлении муниципальной услуги (по желанию заявителя), визирует их и передает личное дело заявителя с проектами соответствующего решения и уведомления руководителю. 

 При установлении факта наличия оснований для отказа в получении муниципальной услуги, указанных в настоящем административном Регламенте, специалист, ответственный за экспертизу, готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, проект уведомления об отказе предоставлении муниципальной услуги, визирует их и передает личное дело заявителя с проектами соответствующего решения и уведомления уполномоченному должностному лицу.

 Специалист, ответственный за экспертизу, проставляет отметку о выполнении административной процедуры в информационную систему.

Срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих  дня.

3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала процедуры принятия решения является получение уполномоченным должностным лицом личного дела заявителя, проекта решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, и соответствующего уведомления от специалиста, ответственного за экспертизу. 

Уполномоченное должностное лицо:

 определяет правомерность предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги. Если проект решения и проект соответствующего уведомления не соответствуют законодательству, руководитель возвращает их специалисту, подготовившему соответствующие проекты, для приведения в соответствие с требованиями законодательства с указанием причины возврата. После приведения проекта решения и проекта соответствующего уведомления в соответствие с требованиями законодательства, указанные проекты документов повторно направляются для рассмотрения уполномоченным должностным лицом; 

принимает решение в форме уведомления, заверяя его личной подписью и печатью на бумажном носителе или электронной цифровой подписью на электронном носителе.
Срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих дня. 

Раздел 4.  Формы контроля за исполнением административного 

регламента


4.1Уполномоченное должностное лицо отдела образования   осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги.


4.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения уполномоченным должностным лицом отдела образования или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края при предоставлении специалистами муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.


4.3.Отдел образования проводит проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги специалистами образовательных учреждений дополнительного образования детей, предоставляющими муниципальную услугу.


4.4.Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы отдела образования и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по обращению заявителя.


4.5.Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.


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


4.7.Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях). В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 года №79-ФЗ «О муниципальной гражданской службе Российской Федерации» («Российская газета», №162, 31.07.2004), с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, субъекта Российской Федерации об административных правонарушениях. 

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

5.1 Заявители имеют право обжаловать решения и действия (бездействия) отдела образования  и специалистов в досудебном (внесудебном) порядке.


    5.2 
Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации в досудебном и судебном порядке.

Рассмотрение обращений заявителей осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Заявители могут сообщить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действии или бездействии должностных лиц, нарушений положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

Заявители могут обжаловать действие или бездействие специалистов администрации, обратившись к вышестоящему должностному лицу органа местного самоуправления Арзгирского муниципального района Ставропольского края, в порядке подчинённости.

Заявители имеют право обратиться лично (устно) или направить письменное обращение.

          В письменном обращении заявитель в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направлено обращение, либо фамилию, имя, отчество, должность, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть заявления или жалобы, ставят личную подпись и дату, иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

Если в письменном обращении не указаны данные заявителя, его местонахождение (или адрес для почтовых отправлений), то обращение не рассматривается.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги,  действие или  бездействие должностных лиц в соответствии с действующим законодательством.

	
	Приложение № 1

к административному регламенту

«Предоставление дополнительного образования

учреждениями дополнительного образования,

расположенными на территории

Арзгирского муниципального района»



Сведения 

о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок) образовательных  учреждений дополнительного образования детей Арзгирского района
График работы образовательных учреждений дополнительного образования детей: с 8.00 до 17.00 ежедневно, кроме воскресенья.

	№ п/п
	Наименование учреждения
	Адрес учреждения
	Телефон 
	Фамилия, имя, отчество руководителя
	Адрес электронной почты, Интернет-сайта

	1. 
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр детского творчества»
	356570 Ставропольский край,  Арзгирский район, с. Арзгир, ул. Калинина,3
	8(86560)

2-12-34
	Дьяченко Татьяна Евгеньевна
	E-mail:
cshdt-Arz@yandex.ru, 
http://arzcdt.ucoz.ru
arzcdt.ucoz.ru

	2. 
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа»
	356570 Ставропольский край, Арзгирский район, с. Арзгир, ул. П.Базалеева, 8
	8(86560)

2-14-30
	Белашов Николай Васильевич
	E-mail:

ritta.k@ mail.ru , http://dyusscharz.narod.ru/

	3. 
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр детско-юношеского туризма и экскурсий»
	356570 Ставропольский край, Арзгирский район, с. Арзгир, ул. Кирова, 9
	8(86560)

2-32-88
	Гончаренко Ольга Евгеньевна
	E-mail:
tуrizmarz@yandex.ru, http://arztyrizm10.narod.ru/


	
	Приложение № 2
к административному регламенту
«Предоставление дополнительного 

образования учреждениями дополнительного образования, расположенными на территории

Арзгирского муниципального района»



Директору_________________________________

                                                                                                         (наименование учреждения)

___________________________________

(Ф.И.О. руководителя)

___________________________________

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

проживающего по адресу:
___________________________________
Контактный телефон______________

                                           заявление

Прошу принять моего ребенка _____________________________________                                (Ф.И.О ребенка, дата рождения)

в объединение __________________________________________________УДО 
____________________________________________________________________
(Ф.И.О.,место работы родителей (законных представителей), телефон )

       Приложение:

_______________________________________

_______________________________________
  М.П.

    Документы получил ____________________ (ФИО)

                                                           (подпись)

    "____" _____________ 20__ года
Образец заполнения

                                                 Директору МОУ ДОД ЦДТ
Дьяченко Т.Е.

Ивановой Елены Сергеевны

проживающей по адресу:
с.Арзгир, ул.О.Кошевого, 5

Контактный телефон 2-13-37
                                           заявление

Прошу принять моего ребенка Иванову Марину Петровну, 12.10.2000 г.р.,
в объединение «Капитошка» Центра детского творчества.

Родители: Иванова Елена Сергеевна, учитель математики МОУ СОШ № 3 с.Арзгир, тел.: 2-13-37;

Иванов Петр Петрович, водитель МУЗ «АЦРБ», тел.: 2-13-37.

28.08.2010 г.  
       



подпись

Приложение:

медицинская справка заявителя обучающегося;

свидетельство о рождении);

справка о месте жительства; 
  М.П.

    Документы получила  Дьяченко Т.Е.
                                                            (подпись)

    " 26" августа 2011 года
PAGE  

