ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
«Зачисление в образовательное учреждение дополнительного образования детей, в отношении которых комитет по образованию администрации муниципального образования «Город Саратов» и администрации районов муниципального образования «Город Саратов»  осуществляют функции и полномочия учредителя»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение дополнительного образования детей, в отношении которых комитет по образованию администрации муниципального образования «Город Саратов» и администрации районов муниципального образования «Город Саратов»  осуществляют функции и полномочия учредителя» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органа местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при оказании услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги.
1.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей, в отношении которых комитет по образованию администрации муниципального образования «Город Саратов» (далее – комитет по образованию) и администрации районов муниципального образования «Город Саратов» (далее – администрации районов) осуществляют функции и полномочия  учредителя (Приложение 1).
Органы, ответственные за организацию и контроль предоставления муниципальной услуги – комитет по образованию, администрации районов.
1.3. Предоставление муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение дополнительного образования детей, в отношении которых комитет по образованию администрации муниципального образования «Город Саратов» и администрации районов муниципального образования «Город Саратов»  осуществляют функции и полномочия учредителя» (далее – муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:

– Конституцией Российской Федерации (опубликована в изданиях: «Российская газета» № 7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, № 4, ст. 445, «Парламентская газета» № 4, 23-29.01.2009);

– Законом Российской Федерации от 06.10.2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета» № 186, 08.10.2003, «Российская газета» № 202, 08.10.2003);
– Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 г. N 3266-1 «Об образовании» (текст редакции от 13.01.1996 опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 15.01.1996 , № 3, ст. 150, «Российская газета», № 13, 23.01.1996);
– Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (источник публикации: «Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);
– Постановлением Правительства РФ от 07.03.1995 г. N 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ, 1995 г. № 12 ст.1053);
– Законом Саратовской области от 28.04.2005 г. № 33 – ЗСО (ред. от 28.07.2010) «Об образовании» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Неделя области», № 28 (146), 30.04.2005);

– Решением Саратовской городской Думы от 18.12.2005. № 67-649 (ред. от 27.11.2008) «Об Уставе города Саратова» (в данном виде документ опубликован в издании «Саратовская панорама», Спецвыпуск, № 141 (390), 29.12.2008); 

– Решением Саратовской городской Думы от 25.09.2008 № 31-324 (ред. от 27.04.2010) «О Положении о комитете по образованию администрации муниципального образования «Город Саратов» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Саратовская панорама, Спецвыпуск, № 107 (356), 02.10.2008);
– Решением Саратовской городской Думы от 29.01.2009 № 36-398 (ред. от 10.07.2009) «О Положении об администрациях районов муниципального образования «Город Саратов» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Саратовская панорама», Спецвыпуск № 8 (399), 04.02.2009);

– Уставами муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей;
– иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Саратовской области, муниципальными правовыми актами.
1.4. Настоящим Административным регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги предоставления дополнительного образования в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за муниципальной услугой, его оформление и регистрацию, получение муниципальной услуги и рассмотрение жалоб (претензий) получателей услуги.
1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является зачисление несовершеннолетнего в муниципальное  образовательное учреждение дополнительного образования детей.
1.6. Заявителем муниципальной услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетних (далее – заявители). Получателями услуги являются дети, подростки, молодые люди, в возрасте от 4 до 18 лет (далее – получатели).
1.7. Муниципальная услуга может быть оказана получателям независимо от пола, расы, национальности, языка, происхождения, отношения к религии, состояния здоровья, социального, имущественного и должностного положения. 
1.8. Граждане имеют право на неоднократное обращение за получением муниципальной услуги.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
2.1.1. Сведения о порядке предоставления муниципальной услуги носят открытый общедоступный характер, предоставляются всем заинтересованным лицам в электронном виде при регистрации заявителя на портале государственных услуг, а также в письменном виде при обращении в образовательное учреждение, комитет по образованию, администрации районов. 
2.1.2. Информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса электронной почты, график работы учреждений, оказывающих услугу, размещается на официальных сайтах:

– администрация муниципального образования «Город Саратов»: www.saratovmer.ru.
– комитет по образованию: www.sarkomobr.ru (либо предоставляется при обращении в комитет по образованию по адресу: г. Саратов, ул. 2-ая Садовая 13/19).
2.1.3. Телефон приемной администрации муниципального образования «Город Саратов» (8452) 26-14-75, 74-86-11.
2.1.4. Телефон приемной комитета по образованию (8452) 29-65-19.
2.1.5. Заявитель вправе  получить информацию об исполнении муниципальной  услуги, лично обратившись в учреждение, куда было подано его заявление, любыми доступными ему способами – в устном (лично или по телефону) и в письменном виде (с помощью обычной или электронной почты).


2.1.6. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.1.7. Настоящий регламент подлежит размещению на портале государственных услуг Российской Федерации (www.pgu.saratov.gov.ru), официальном сайте администрации муниципального образования «Город Саратов» и на сайтах учреждений дополнительного образования детей.

2.2. Сроки исполнения услуги.

2.2.1. Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются учреждениями дополнительного образования детей в соответствии с реализуемыми образовательными программами дополнительного образования детей.
2.2.2. Учебный год в учреждении дополнительного образования детей начинается в соответствии с Уставом образовательного учреждения дополнительного образования детей, учебным планом, годовым календарным  учебным графиком учреждения.

2.2.3. Продолжительность учебного года – не менее 36 недель.

2.2.4. Учреждение несет в установленном законодательством порядке ответственность за реализацию не в полном объеме образовательных программ дополнительного образования детей.
2.3. Перечень оснований для предоставления услуги.

2.3.1. Муниципальная услуга предоставляются заявителю в целях зачисления несовершеннолетнего в учреждение дополнительного образования.
2.3.2. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется в целях соблюдения антикоррупционного законодательства, реализации ФЦП «Электронная Россия», ускорения процедуры и «прозрачности» оказания муниципальных услуг.
2.4. Перечень оснований для приостановления  либо отказа  в  предоставлении муниципальной  услуги.
2.4.1. Основанием для приостановления  муниципальной услуги  является предоставление заявителем неполного пакета документов.

2.4.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

– несоответствие ребенка возрастной группе потребителей муниципальной услуги;

– заключение учреждения здравоохранения о состоянии здоровья ребенка, препятствующее его пребыванию  в учреждении;

– отсутствие мест в учреждении.
2.5. Требования к местам  предоставления муниципальной услуги
2.5.1. Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, его структурные подразделения должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью.
2.5.2. Площадь, занимаемая учреждением, должна обеспечивать размещение работников и потребителей муниципальной услуги и предоставление им услуги в соответствии с Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 3 апреля 2003 г. № 27 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4. 1251 -03».

2.5.3. По размерам (площади) и техническому состоянию  помещения учреждения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой  муниципальной услуги (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации  т.д.).

Помещения учреждений дополнительного образования детей следует размещать в наземных этажах зданий. Не допускается размещать помещения для пребывания детей в подвальных и цокольных этажах.

2.5.4. Размеры площадей основных и дополнительных помещений принимаются в соответствии с требованиями санитарных и строительных норм и правил в зависимости от реализации программ дополнительного образования, единовременной вместимости, технологии процесса обучения, инженерно-технического оборудования, оснащения необходимой мебелью.

Здания учреждений дополнительного образования детей должны быть оборудованы системами хозяйственно-питьевого, противопожарного и горячего водоснабжения, канализацией, водостоками.

Основные помещения учреждений дополнительного образования должны иметь естественное освещение.

2.5.5. Обращение за муниципальной услугой в электронном виде осуществляется посредством официального портала государственных услуг Российской Федерации  (www.pgu.saratov.gov.ru),
2.5.6. Режим работы учреждений.
Режим работы учреждений, длительность пребывания в них воспитанников, а также учебные нагрузки воспитанников определяются Уставом учреждения и не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных на основе Санитарно-эпидемиологических требований к устройству, содержанию и организации режима работы учреждений дополнительного образования детей (Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 26 марта 2003 г. № 24 «О введение в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.1. 1251-03»).
2.6. Требование к предоставлению  муниципальной услуги 
Муниципальная услуга оказывается на бесплатной основе.

Заявители  имеют право выбора учреждения с учетом индивидуальных особенностей ребенка, состояния его здоровья, уровня физического развития.

Общие требования к приему в учреждение регулируются Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изм. и доп.) и действующим законодательством. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется  учреждениями дополнительного образования детей при наличии утвержденного и зарегистрированного в установленном порядке Устава,  лицензии на образовательную деятельность.

III. Административные процедуры
Процесс получения муниципальной услуги включает в себя предварительные процедуры и непосредственное предоставление муниципальной услуги.
3.1. Блок-схема общей структуры последовательности  административных действий при исполнении муниципальной услуги:

1) Выбор законными представителями учреждения дополнительного образования;
2) Прием документов (заявления) от граждан для приема в учреждение дополнительного образования;

3) Рассмотрение принятого заявления;

4) Решение о приеме в учреждение дополнительного образования;

5) Зачисление ребенка в учреждение и издание соответствующего Приказа;

6) Предоставление услуги в учреждение дополнительного образования детей.

3.2. Предварительные процедуры:

3.2.1. Подача заявителями  заявления в учреждения дополнительного образования детей.

3.2.2. Зачисление ребенка в учреждение. Зачисление ребенка осуществляется приказом директора образовательного учреждения. Дальнейшие взаимоотношения регулируются Договором между Заявителями и Учреждением, включающим в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе обучения, воспитания.
3.3. Для предоставления муниципальной услуги в электроном виде необходимо заполнение электронного заявления. С целью последующей надлежащей идентификации, заявителю необходимо зарегистрироваться на официальном Портале государственных услуг Российской Федерации  (www.pgu.saratov.gov.ru), указав свою фамилию, имя, отчество, степень родства и контактную информацию (в том числе адрес электронной почты).
3.3.1. Зарегистрировавшись, заявитель выбирает:

- из перечня городов –  «Саратов»;

- из списка услуг – наименование услуги «Зачисление в образовательное учреждение дополнительного образования детей»;

- из перечня видов образовательных учреждений – «учреждение дополнительного образования детей»;
- из перечня учреждений дополнительного образования детей – образовательное учреждение, куда заявитель желает обратиться.

3.3.2. Далее заявителю необходимо заполнить заявление о зачислении ребенка в учреждение (согласно образцу) и направить в учреждение.

3.3.3. После получения, обработки и регистрации заявления, учреждением на адрес электронной почты заявителя будет выслано уведомление с подтверждением постановки на учет несовершеннолетнего (или обоснованным отказом), содержащим дату и время, когда заявителю необходимо явиться в учреждение.
3.4. Порядок приема детей в учреждение в части, не отрегулированной законодательством Российской Федерации, определяется учредителем учреждения и закрепляется в его Уставе.
При приеме детей учреждение обязано ознакомить их и (или) родителей (законных представителей) с Уставом учреждения и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.
IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1.  Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем учреждения, а также должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
Персональная ответственность специалистов закрепляется  в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.  

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения   ответственными должностными лицами проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента, инструкций, содержащих порядок предоставления муниципальной услуги. 
 
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем  образовательного учреждения, председателем комитета по образованию.

4.3. Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки) или по факту обращения получателя муниципальной услуги (внеплановые проверки). Плановые проверки могут носить тематический характер. По заявлению граждан, получателей услуги может быть проведена внеплановая проверка, по факту письменного заявления.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников учреждений.
4.5. Проверки полноты и качества осуществления учреждением полномочий проводятся  на основании индивидуальных правовых актов (приказов).

Результаты  проверки   оформляются в виде акта (справки), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт (справка)  подписывается  председателем комитета по образованию, руководителем  учреждения дополнительного образования детей.
4.6. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Административного регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги в сфере дополнительного образования детей
Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
Председатель комитета по образованию 

администрации муниципального образования

«Город Саратов»                                                                           М.А. Епифанова

Приложение 1 

    - МОУДОД «Дворец творчества детей и молодежи», адрес: 410071, г. Саратов, Театральная площадь, 13, телефон/факс: 26-10-55, 26-01-28;
              - МОУДОД «Детско-юношеский центр морской и спортивно-технической подготовки», адрес: 410071, г. Саратов, ул. Дома 8 Марта, корпус 6, помещение 2, телефон/факс: 37-81-20;
              - МОУДОД «Станция юных туристов», адрес: 410071, г. Саратов, ул. Чемодурова 8А, телефон/факс: 48-96-58;
              - МОУДОД «Станция юных техников», адрес: 410009, г. Саратов, ул. Рябиновская 6, ул. Новоузенская 149, телефон/факс: 55-16-12;
              - МОУДОД «Центр внешкольной работы», адрес: 410049, г. Саратов, ул. Пономарева, телефон/факс: 97-04-70;

    - МОУДОД «Сокол», адрес: Саратовский район, поселок Сокол, телефон/факс 29-65-19;


 - МОУДОД «Дом детского творчества» Волжского района, адрес: 410031, г. Саратов, ул. Радищева 32, телефон/факс: 26-48-82;
 - МОУДОД «Детский оздоровительно-образовательный центр «Романтик», адрес: 410051, г. Саратов, 10-ая Дачная, Кумысная поляна, телефон/факс 63-77-03;
- МОУДОД «Детский оздоровительно-образовательный центр «Лесная республика», адрес: 410051, г. Саратов, 10-ая Дачная, Кумысная поляна, телефон/факс 55-56-80;
- МОУДОД «Центр дополнительного образования детей» Заводского района, адрес: 410042, г. Саратов, ул. Хомяковой 4-б, телефон/факс: 92-09-48, 92-12-12; 

- МОУДОД «Детский оздоровительно-образовательный центр «Дубки» адрес: 410601, г. Саратов, 11-я Дачная, Кумысная поляна телефон/факс: 56-29-51;
- МОУДОД «Центр детского творчества» Кировского района, адрес: 410005, г. Саратов, ул. Б. Горная 277/279, телефон/факс: 27-26-45, 26-24-17;
- МОУДОД «Детский оздоровительно-образовательный «Дружба», адрес: 410033, г. Саратов, 8-ая Дачная, телефон/факс: 63-79-25;
- МОУДОД «Центр детского творчества» Ленинского района, адрес: 410064, г. Саратов, пр. Строителей 6/1, телефон/факс: 62-03-29, 62-07-37;
- МОУДОД «Детский оздоровительно-образовательный центр «Мечта», адрес: 410033, г. Саратов, 9-ая Дачная, телефон/факс: 63-74-34;
- МОУДОД «Центр дополнительного образования детей» Октябрьского района, адрес: 410004, г. Саратов,  Ильинская площадь 1, телефон/факс: 20-07-98;
- МОУДОД «Детский оздоровительно-образовательный центр «Восход», адрес: 410033, г. Саратов, 4-ая Дачная, телефон/факс: 36-73-98;
- МОУДОД «Детско-юношеский центр» Фрунзенского района, адрес: 410078, г. Саратов,  ул. Астраханская, 79, 410071, ул. Шелковичная, 178, 410056, ул. Астраханская, 98 телефон/факс: 51-28-05, 56-31-15, 52-48-33;
- МОУДОД «Детский оздоровительно-образовательный центр «Маяк», адрес: 410062, г. Саратов, 9-я Дачная, телефон/факс: 63-76-01.






