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АДМИНИСТРАЦИЯ БЕРЕЗОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	09.06.2014
	№
	350


Об утверждении   административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление детей в муниципальные бюджетные образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дополнительного образования детей»

В соответствии с Федеральным законом РФ от 27.06.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь постановлением Коллегии Администрации Кемеровской области от 24.06.2011 года №288 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных  услуг исполнительным органом государственной власти Кемеровской области», распоряжением Коллегии Администрации Кемеровской области от 17.05.2010 года №377-р «Об утверждении перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти Кемеровской области и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде государственными учреждениями Кемеровской области и муниципальными учреждениями, в целях повышения качества предоставления населению Березовского городского округа муниципальных услуг»

постановляю:

  1. Утвердить  административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление детей в муниципальные бюджетные образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дополнительного образования детей»  согласно приложению.
  2. Начальнику организационного отдела Администрации  Березовского городского округа Максимовой А.С. разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Березовского городского округа и  обеспечить  его опубликование  в  приложении  к газете  «Мой город» «Местная власть».

        3. Контроль  за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы Березовского городского округа по вопросам городского развития А.Г.Попова.
         4. Постановление вступает в силу после  официального опубликования.  
Глава Березовского городского округа                                                   Д.А.Титов
Н.А.Тетерина
3-48-11
Приложение 

к постановлению Администрации

Березовского городского округа

от 09.06.2014 № 350
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги 
«Зачисление детей в муниципальные бюджетные образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дополнительного образования детей» 
1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление детей в муниципальные бюджетные образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дополнительного образования детей» (далее по тексту – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления населению Березовского городского округа данной муниципальной услуги.

1.2. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление детей в муниципальные бюджетные образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дополнительного образования детей» устанавливает порядок предоставления муниципальный услуги, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей Березовского городского округа и должностных лиц, порядок взаимодействия с заявителями при предоставлении муниципальной услуги в электронном виде.

1.3. Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются Управление образования Березовского городского округа и муниципальные бюджетные образовательные учреждения дополнительного образования детей (далее по тексту – МБОУ ДОД).
1.4. Зачисление детей в МБОУ ДОД осуществляется на основании приказа о зачислении детей в МБОУ ДОД руководителя (директора) МБОУ ДОД, реализующего образовательные программы дополнительного образования детей.

1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

1.5.1. Предоставление муниципальной услуги «Зачисление в муниципальные бюджетные образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дополнительного образования детей», непосредственно осуществляют муниципальные бюджетные образовательные учреждения дополнительного образования детей.  Информация о местонахождении, электронных адресах МБОУ ДОД  указана в Приложении № 1 к настоящему  Регламенту.

1.5.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

1. в помещениях Управления образования Березовского городского округа, а также в МБОУ ДОД на информационных стендах; 

2. по телефону сотрудниками Управления образования Березовского городского округа, ответственными за информирование; 

3. по телефону сотрудниками МБОУ ДОД, в которых осуществляется зачисление в МБОУ ДОД, ответственными за информирование; 

4. по почте и электронной почте Управления образования Березовского городского округа и муниципальных бюджетных образовательных учреждений дополнительного образования детей;

5. на официальном сайте Управления образования Березовского городского округа, официальных сайтах МБОУ ДОД;

6. путем публикации информационных материалов в СМИ, путем использования информационных стендов, размещающихся в Управлении образования Березовского городского округа и муниципальных бюджетных образовательных учреждениях, реализующих образовательные программы дополнительного образования детей.

1.5.3. Информация по предоставлению муниципальной услуги включает в себя: 

1. местонахождение Управления образования Березовского городского округа; 

2. график работы сотрудников Управления образования Березовского городского округа, ответственных за информирование о предоставлении муниципальной услуги; 

3. местонахождение МБОУ ДОД; 

4. график работы МБОУ ДОД;

5. график приема директора и заместителя директора МБОУ ДОД; 

6. перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги; 

7. перечень оснований для отказа в зачислении детей в МБОУ ДОД; 

8. необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги. 

1.5.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги сообщается по номеру телефона для справок (консультаций), при осуществлении личного приема, публикуется в средствах массовой информации, размещается на информационном стенде в Управлении образования Берёзовского городского округа и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).

1.5.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

1.5.6. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

1.5.7. Письменные обращения заявителя рассматриваются специалистами с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

         1.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является зачисление детей в муниципальные бюджетные  образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дополнительного образования детей Березовского городского округа.

          1.7. Получатели муниципальной услуги являются родители (законные представители) детей в возрасте от 5 до 18 лет при зачислении детей в  муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Зачисление в муниципальные бюджетные образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дополнительного образования детей» (далее по тексту муниципальная услуга).

2.2. Наименование исполнительного органа, обращение в который необходимо для оказания муниципальной услуги: Управление образования Берёзовского городского округа (далее по тексту – Управление образования), муниципальные бюджетные образовательные учреждения дополнительного образования детей.

2.3. Порядок информирования предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы Управления образования Березовского городского округа:

- Управление образования Берёзовского городского округа  расположено по адресу: 652425, Кемеровская область, г. Березовский,  пр. Ленина, 39

- рабочее время: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 08.00 до 17.00, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00.

2.3.2. Справочные телефоны Управления образования Берёзовского городского округа:

Сведения о графике (режиме) работы Управления образования Берёзовского округа сообщаются по номерам телефонов для справок (консультаций) 8 (38 445) 3-02-74, 3-27-65.

2.3.3. Интернет адрес: http://gorono-brzvsky.ucoz.ru. Адрес электронной почты e-mail: bero-priem@rambler.ru.

          2.4. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги «Зачисление в муниципальные бюджетные образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дополнительного образования детей» осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

- Конституцией Российской Федерации; 

- Законом Российской Федерации от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 

- Законом Российской Федерации от 19 февраля 1993 г. № 4528-1 «О беженцах»; 

- Законом Российской Федерации от 19 февраля 1993 г. № 4530-1 «О вынужденных переселенцах»; 

- Федеральным законом от 31 мая 2002 г. № 62-ФЗ «О гражданстве Российской Федерации»; 

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

- Федеральным законом от 25 июля 2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации»;

-  Федеральным законом РФ от 27.06.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-Приказом Министерства образования Российской Федерации от 29.08.2013 г. № 1008 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам» 

- Законом Кемеровской области от 05.07.2013 г. № 86-ЗО «Об образовании»
-  Решением Березовского городского Совета народных депутатов Березовского городского округа от 28.06.2012 года №332 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг Администрацией Березовского городского округа и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг и порядка определения размера платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг»;

- Уставом муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей.

2.5. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги
2.5.1. Для получения муниципальной услуги родители (законные представители) представляют в муниципальные бюджетные образовательные учреждения дополнительного образования детей  следующие документы:

- заявление на имя директора МБОУ ДОД (по форме согласно Приложению № 2 к настоящему  Регламенту в одном экземпляре – подлиннике);

- копию свидетельства о рождении ребенка (или паспорта при достижении возраста 14-ти лет);

- справку от врача о состоянии здоровья с заключением о противопоказаниях заниматься в объединении дополнительного образования по избранному профилю.

2.5.2. Заявление о зачислении ребенка в МБОУ ДОД должно соответствовать следующим требованиям: фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью.

2.5.3. Истребование от гражданина иных документов, не предусмотренных законом и данным регламентом, а так же документов для подтверждения одних и тех же сведений не допускаются.

2.6. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.6.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) не предоставление документов, определенных пунктами 2.5.1  настоящего Регламента, либо предоставление документов в неполном объеме;

2) предоставление заведомо ложных недостоверных сведений и документов;

3) Гражданам, проживающим на территории Березовского городского округа, может быть отказано в приёме в МБОУ ДОД в случаях:

- отсутствия свободных мест в МБОУ ДОД, то есть если численность контингента обучающихся превышает контрольные нормативы, указанные в лицензии на образовательную деятельность;

- отсутствия свободных мест в востребованном заявителем объединении дополнительного образования на момент предоставления документов;

- отсутствия в перечне дополнительных образовательных программ, реализуемых учреждением, программы, востребованной заявителем;

- несоответствия поступающего возрастной группе объединения дополнительного образования;

- при отсутствии медицинского заключения о противопоказаниях заниматься в объединении избранного профиля.

2.6.2. В случае отказа МБОУ ДОД направляет родителям (законным представителям) детей мотивированное (обоснованное) уведомление об отказе. Направление уведомления об отказе осуществляется посредством электронной почты (при указании заявителем своего адреса электронной почты) по почте.

2.7. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено. Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой, общедоступной и бесплатной.

2.8. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.8.1. Требования к размещению и оформлению помещения

Выбор здания, в котором планируется предоставление муниципальной услуги, должен осуществляться с учетом пешеходной доступности для заявителей. Вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга (при наличии технической возможности) оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

2.8.3. Требования к парковочным местам.

На территории, прилегающей к месторасположению помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга,  могут быть оборудованы  места для парковки автотранспортных средств, в том числе  для парковки специальных транспортных средств инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам  при  этом  должен быть бесплатным.

2.8.4. Требования к оформлению входа в здание.

 Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию;

а) наименование;

б) место нахождения;

2.8.5. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:

- места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

- места для возможности оформления документов оборудуются стульями, столами.

2.8.6. Требования к местам для ожидания заявителей:

- места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов;

-места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги могут быть оборудованы стульями,  скамьями (банкетами).

- максимальный срок ожидания в очереди до 30 минут.

2.8.7. Требования к оборудованию мест ожидания.

- прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах). Для удобства заявителей помещения для непосредственного взаимодействия специалистов и заявителей размещаются на нижнем этаже здания.

- присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявителей. Присутственные места оборудуются:

а) противопожарной системой и средствами пожаротушения,

б) системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации,

в) системой охраны.

2.8.8. Требования к местам для приема заявителей:

- прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистом, ответственным за предоставление данной муниципальной услуги;

- кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- каждое рабочее место специалистов предполагает оборудование персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройство; 

- при организации рабочих мест для специалистов  должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.9. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Управления образования Берёзовского городского округа;

2.10. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1)   соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2)   отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц Управления образования и работников  бюджетных образовательных учреждений дополнительного образования детей, осуществленные в ходе  предоставления муниципальной услуги.

3. Административные процедуры
3.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия 
Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления гражданина является поступление в муниципальное бюджетное образовательное учреждение письменного заявления родителей (законных представителей) о зачислении в  МБОУ ДОД.

Основанием для рассмотрения МБОУ ДОД заявления гражданина является регистрация данного заявления. 

3.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия 
Ответственным за оказание муниципальной услуги в муниципальных бюджетных образовательных учреждениях дополнительного образования детей является руководитель  муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей. 

3.3. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальные бюджетные образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дополнительного образования детей» 

Предоставление муниципальным бюджетным образовательным учреждением  дополнительного образования детей услуги по зачислению в муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием и регистрация письменных заявлений граждан о зачислении в муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей  и приложенных нему документов (далее – заявление); 

- рассмотрение заявления, принятие муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей решения о зачислении (об отказе в зачислении) и уведомление заявителя о принятом решении. Блок-схема предоставления муниципальной услуги прилагается. 

Прием муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования заявлений о приеме в муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования на следующий учебный год начинается ежегодно не ранее 01 апреля. 

На протяжении текущего учебного года заявления граждан о приеме в муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей в текущем учебном году принимаются без ограничения срока подачи заявления. 

Руководитель муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей принимает заявление и регистрирует заявление в журнале регистрации входящих документов в день обращения заявителя. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут. 

Заявление, поступившее в муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей посредством почтовой/электронной связи, регистрируется руководителем муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей в журнале регистрации входящих документов в день их поступления. 

При регистрации заявления на самом заявлении указывается дата регистрации заявления и регистрационный номер. 

Руководитель муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей заполняет справку, подтверждающую регистрацию заявления о приеме в муниципальное бюджетное образовательное учреждение,  дополнительного  образования содержащую следующую информацию: 

- входящий номер заявления и дату приема заявления; 

- перечень предоставленных документов с отметкой об их получении; 

- сроки уведомления о зачислении в муниципальное бюджетное образовательное учреждение; 

- контактные телефоны для получения информации; 

- телефон учредителя. 

Справка заверяется печатью муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей  и подписью руководителя. 

Справка регистрируется в качестве исходящего документа и выдается (направляется) заявителю: 

- при личной подаче заявления – лично в день регистрации заявления; 

- при получении заявления посредством почтовой/электронной связи – направляется посредством почтовой/электронной связи в течение 1 рабочего дня с момента регистрации заявления. 

После регистрации заявления, в день его регистрации, руководитель муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей  (в его отсутствие – заместитель) рассматривает данное заявление. 

Максимальный срок рассмотрения заявления составляет: 

- в случае, если заявление содержит просьбу о приеме в муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей на следующий учебный год – не позднее, чем до 30 августа, но не более 30 дней с даты регистрации заявления; 

- в случае, если заявление содержит просьбу о приеме в муниципальное  бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей в текущем учебном году – в течение 10 дней после регистрации заявления. 

Руководитель обеспечивает своевременное рассмотрение заявления, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего заявление, готовит проект письменного ответа заявителю в форме уведомления о принятом решении и не позднее одного дня до истечения отведенного для рассмотрения заявления срока готовит ответа на заявление. 

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении услуги, руководитель муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей в течение одного рабочего дня подписывает уведомление об отказе в зачислении в муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей.

После подписания уведомления руководитель муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей направляет данное уведомление в адрес заявителя, предварительно зарегистрировав его в качестве исходящего документа. 

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении услуги по зачислению в муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей  руководитель муниципального  бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей издает приказ о зачислении в муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей  в следующие сроки: 

- в случае зачисления граждан в муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей на следующий учебный год – не позднее 30 августа текущего года (приложением к приказу о зачислении является по фамильный перечень граждан, зачисленных в муниципальное образовательное учреждение); 

- в случае зачисления граждан в муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей в текущем учебном году – не позднее 10 дней со дня регистрации заявления о приеме в муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей. 

После подписания руководителем бюджетного образовательного учреждения  дополнительного образования детей приказа о зачислении в муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей в течение 3 рабочих дней в адрес заявителя руководителем муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей направляется уведомление о зачислении в муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей, предварительно зарегистрированное в установленном порядке в качестве исходящего документа. 

3.4. Права и обязанности должностного лица, в том числе решения, которые могут или должны быть им приняты 
Руководитель муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей при предоставлении услуги руководствуется положениями настоящего Регламента и несет персональную ответственность за соблюдение сроков предоставления услуги, установленных настоящим Регламентом. 

3.5. Способ фиксации результата выполнения действий 
В течение 3 дней после подписания уведомления об отказе в зачислении в муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования руководитель муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей направляет в адрес заявителя данное уведомление, предварительно зарегистрированное в установленном порядке в качестве исходящего документа. 

После подписания руководителем муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей приказа о зачислении в муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей, в течение 3 рабочих дней в адрес заявителя руководителем муниципального бюджетного образовательного учреждения  дополнительного образования детей направляется уведомление о зачислении в муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей, предварительно зарегистрированное в установленном порядке в качестве исходящего документа. 

3.6. Результат действия и порядок передачи результата 
Результатом исполнения административного действия является принятие муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей решения о зачислении в муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей, оформленное приказом по учреждению, или отказе в зачислении в муниципальное бюджетное образовательное учреждение. 

4. Порядок и формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Контроль деятельности МБОУ ДОД по предоставлению муниципальной услуги обеспечивает Управление образования Берёзовского городского округа.

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением каждым ответственным должностным лицом положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет заместитель начальника Управления образования, курирующий соответствующую деятельность муниципальной системы образования (далее – заместитель начальника Управления образования).

4.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводит заместитель начальника Управления образования.

Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав родителей (законных представителей), рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Управления образования и бюджетных образовательных учреждений.

4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании квартальных или годовых планов работы Управления образования) и внеплановыми.

4.5. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Управления образования, но не чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Управление образования обращений физических и юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав родителей (законных представителей), обучающихся, проживающих на территории Берёзовского городского округа, виновное лицо привлекается к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7. Специалисты МБОУ ДОД, ответственные за предоставление  муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и  действий (бездействия)  органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц 
5.1. Заявители имеют право на письменное досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) специалистами Управления образования и МБОУ ДОД. 

5.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа местного самоуправления, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.3. Заявители могут обратиться с жалобами, в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

отказ Управления образования или МБОУ ДОД, специалиста Управления образования или МБОУ ДОД в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4 Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество специалиста (при наличии информации), решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Управления образования или МБОУ ДОД, специалиста Управления образования или МБОУ ДОД, предоставляющего муниципальную услугу;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Управления образования  или МБОУ ДОД, специалиста Управления образования  или МБОУ ДОД, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. В случае, если в жалобе не указаны фамилия лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Указанная жалоба подлежит рассмотрению, включая проведение проверки информации содержащейся в жалобе. 

5.6. Жалоба не рассматриваются по существу и заявителю направляется соответствующее уведомление в следующих случаях:

в жалобе обжалуется судебное решение (жалоба в течение семи дней со дня регистрации возвращается лицу, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (жалоба остается без ответа по существу поставленных в ней вопросов, при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит рассмотрению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;

ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в жалобе  вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

5.7. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

5.8. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в Управление образования,  МБОУ ДОД, орган местного самоуправления от заявителя, направленной в виде почтового отправления или в форме электронного документа.

5.9. При рассмотрении жалобы заявитель имеет право:

представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов, уведомление о переадресации жалобы в орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов;

обращаться с жалобой на принятое по жалобе решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением жалобы в административном порядке в соответствии с законодательством;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.

5.10. Жалоба, поступившая в Управление образования, МБОУ ДОД, орган местного самоуправления подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Управления образования или МБОУ ДОД, специалиста Управления образования или МБОУ ДОД, 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. 

5.11. Все жалобы, поступившие в Управление образования, МБОУ ДОД, орган местного самоуправления подлежат обязательному рассмотрению.

5.12. Схема направления заявителем жалобы:

жалоба на действия (бездействие) и решения специалистов Управления образования  и МБОУ ДОД, предоставляющего муниципальную услугу – начальнику Управления образования;

жалоба на действия (бездействие)  начальника Управления образования – в орган местного самоуправления.

5.13. По результатам рассмотрения жалобы Управление образования, орган местного самоуправления принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Управлением образования или МБОУ ДОД 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 Кемеровской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

5.14. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.13 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.15. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.16. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой административной процедуре либо инстанции обжалования, является ответ заявителю, который подписывает начальник Управления, руководитель органа местного самоуправления в пределах своей компетенции, информирование осуществляется в письменном виде путем почтовых отправлений либо по электронной почте.

Приложение № 1

	№

п/п
	Наименование учреждения по уставу
	Юридический адрес
	Телефон рабочий, факс
	Адрес электронной почты (e-mail)
	Сайт ОУ

	1
	Управление образования Березовского городского округа
	652425 Кемеровская обл. г. Березовский пр. Ленина, 39
	3-27-65

3-02-74
	bero-priem@rambler.ru 
	http://gorono-brzvsky.ucoz.ru/ 

	2
	Муниципальное бюджетное образовательное  учреждение  дополнительного  образования  детей "Детско-юношеская  спортивная школа»
	652425 Кемеровская область, г.Березовский, проспект Ленина, 39
	3-00-51
	dyussh2010@yandex.ru
	

	3
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей "Станция юных техников"
	652425, Кемеровская область, г. Берёзовский, пр. Ленина, 66а
	3-04-50
	sutbrz@mail.ru
	http://sut-berezovskiy.ucoz.ru/ 

	4
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр развития творчества детей и юношества»
	652425, Кемеровская область, г. Берёзовский, пр. Ленина, 7а
	3-15-96
	centr-pionerov@

yandex.ru
	http//dom-pionerov.ucoz.ru


Приложение № 2

Заявление о зачислении ребенка в муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного 

образования детей
Руководителю

учреждения дополнительного

образования детей

Берёзовского городского округа

от_________________________

(фамилия, имя, отчество)

___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять меня (моего сына, дочь)

__________________________________________________________________

учусь в школе №______________________________ классе________________

проживаю(ет)______________________________________________________
дом____ кв._____ № телефона_________________

С Уставом ______________________________________________ ознакомлен(на)

Подпись учащегося (родителя)__________________________________

АНКЕТНЫЕ   ДАННЫЕ

Мать______________________________________________________________

Место работы____________________________________________________________

Телефон___________________________________________________________

Отец______________________________________________________________

Место работы______________________________________________________

Подпись родителя___________________________________________________

(зачисление обучающихся по заявлению родителей,  с 14 лет по заявлению обучающегося)

На обработку персональных данных своих и своего несовершеннолетнего ребёнка согласен(на)

_________________________________________                                  ___________________

                               Ф.И.О.                                                                                    подпись

