Приложение № 3
постановлением администрации 
Ровеньского района
 « 01 » апреля 2019 г. № 122


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования по общеобразовательным общеразвивающим программам   художественного, технического, социально педагогического и туристско-краеведческого   направлений   на территории Ровеньского района»

1.Общие положения
Предмет регулирования

1. Административный регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования по общеобразовательным общеразвивающим  программам в области  художественного, технического, социально педагогического и туристско-краеведческого  образования    на территории Ровеньского района»  (далее – Услуга) определяет сроки и последовательность исполнения административных процедур (действий), связанных с организацией информационного обеспечения граждан, организаций на территории Ровеньского района, а также устанавливает порядок действий должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников образовательного процесса, обеспечения необходимых методических, организационных, кадровых, информационных условий при обучении в муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования «Ровеньский районный Дом детского творчества» (далее МБУДО).	

Круг заявителей

2.Заявителями Услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетних  граждан, обратившиеся за Услугой в МБУДО. 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3. Информирование о порядке предоставления Услуги осуществляется МБУДО:
        1) на информационных стендах МБУДО;
        2) на официальном сайте МБУДО (www.rvsn2.narod.ru).
   Размещению на официальном сайте МБУДО:
 1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению Услуги;
2) текст Регламента с приложениями;
3) круг заявителей;
4) исчерпывающий перечень необходимых для предоставления Услуги документов;
5) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении  Услуги;
6) форма заявления о предоставлении Услуги;
7) сроки предоставления Услуги;
8) результат предоставления Услуги, порядок выдачи документа, являющегося результатом предоставления Услуги;
9) наиболее часто задаваемые вопросы и ответы на них;
10) порядок и способы получения разъяснений по вопросам предоставления  Услуги;
11) контактные телефоны вышестоящих руководителей, ответственных за качество предоставления Услуги;
12) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Управления, общеобразовательных учреждений, предоставляющих Услугу, а также их должностных лиц.
          4. Предоставляются следующие сведения об учреждении дополнительного образования, предоставляющего Услугу:
Наименование: Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Ровеньский районный Дом детского творчества»
Сокращенное: МБУДО «РРДДТ»
Адрес: 
309740  Белгородская область, п. Ровеньки, пер.Советский, д.5
Адрес сайта в сети Интернет:   www.rovyun.narod2.ru
Адрес электронной почты:      rovddt@yandex.ru
Телефон для справок: 8(47238) 5-55-32.
Режим работы администрации:       Понедельник – пятница
                                 Выходные дни: суббота, воскресенье
                                 с 8.00 до 17.00 
                                 перерыв:12.00-13.00
Режим занятий творческих объединений МБУДО утверждается ежегодно, размещается на сайте МБУДО и на стенде в здании учреждения.
Сведения о местонахождении объединений МБУДО на базе общеобразовательных учреждений (Приложение №1). 
Блок-схема описания административного процесса по предоставлению
Услуги (Приложение №2).
       5. Информация по вопросам, связанным с оказанием Услуги, предоставляется: 
-в устном виде, на личном приеме или посредством телефонной связи;
-при письменном обращении;
-на информационных стендах;
-по электронной почте;
-на сайте МБУДО;
Информирование заявителей о ходе выполнения предоставления Услуги  организуется следующим образом:
-публичное информирование проводится посредством размещения информации на официальном сайте  МБУДО, на информационном стенде в здании МБУДО;
-индивидуальное информирование проводится в форме устного информирования (лично или по телефону) и письменного информирования (по почте, посредством электронной почты).
Информирование предоставляется по следующим вопросам:
-место нахождения МБУДО, режим работы, график приёма заявителей, номера телефонов для справок, адрес официального сайта в сети Интернет, адреса  электронной почты;
-извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению Услуги;
-перечень документов, необходимых для получения Услуги;
-порядок предоставления Услуги;
-образцы заполнения заявления для получения  Услуги;
-сроки рассмотрения заявления и принятия решения о предоставлении Услуги;
-перечень оснований для отказа в предоставлении  Услуги;
-порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в процессе 
- текст настоящего административного Регламента.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист МБУДО, ответственный за предоставление услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам, необходимым для исполнения Услуги.
Специалист,  сняв трубку, должен назвать наименование МБУДО, должность, фамилию, имя, отчество. Дать ответ на заданный вопрос, а в конце информирования должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать).
6. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 
Заявители, представившие документы на получение Услуги, в обязательном порядке  информируются специалистом:
- о приостановлении   Услуги;
- об отказе в предоставлении Услуги;
- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения. 
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться в МБУДО  в письменном виде, либо назначить другое удобное для него время.
Ответ на письменное обращение заинтересованного лица готовится в письменном виде, в простой, четкой и понятной форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы. В нем должны быть указаны фамилия, имя, отчество, номер телефона исполнителя.
Ответ  направляется  в письменном виде посредством почтовой связи,  либо по электронной почте в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или по его желанию, срок ответа на письменное обращение – 3 рабочих дня с момента регистрации поступившего обращения в простой, чёткой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста, исполнившего ответ на обращение.
7. Рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.

         2.Стандарт предоставления Услуги 

Наименование муниципальной услуги

	8. Наименование муниципальной  услуги «Предоставление дополнительного образования  по общеобразовательным общеразвивающим программам   художественного, технического, социально педагогического и туристско-краеведческого    направлений   на территории Ровеньского района».
Наименование органов, предоставляющих
муниципальную услугу

        9. Ответственным за предоставление Услуги на территории Ровеньского района является Управление образования администрации Ровеньского района (далее - Управление).
        10. Услуга предоставляется муниципальным бюджетным  учреждением дополнительного образования «Ровеньский районный Дом детского творчества».
Описание результата 
предоставления муниципальной услуги

11. Результатом предоставления Услуги является освоение обучающимися МБУДО дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ художественного, технического, социально педагогического и туристско-краеведческого направлений, приобретение обучающимися знаний, умений и навыков в предметных областях.


Срок предоставления муниципальной услуги, 
в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов составляет 15 минут. Прием документов для зачисления в МБУДО  на обучение в творческие объединения осуществляется с 1 июня до 28 августа текущего года. Максимальный срок предоставления Услуги составляет 5 лет 2 месяца (с момента обращения заявителя до момента освоения обучающимися МБУДО дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ и зависит от даты обращения и срока обучения по данным программам).

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление
 Услуги

13. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление Услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), подлежит обязательному размещению на официальном сайте МБУДО в сети Интернет (Приложение №3).

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

14. Основанием для предоставления Услуги является:
1) устное обращение заявителя;
2) письменный запрос заявителя;
      3) запрос, поступивший по электронной почте.

15. Для получения Услуги в МБУДО Заявитель (законный представитель) совершает следующие действия:
· предъявляет документ, удостоверяющего свою личность для визуального ознакомления; 
· заполняет заявление на имя директора МБУДО по образцу (Приложение №3);
· предоставляет копию свидетельства о рождении ребенка (предоставляется в случае не достижения ребенком возраста 14 лет на момент начала предоставления Услуги);
· предоставляет копию паспорта ребенка (предоставляется лично в случае достижения ребенком возраста 14 лет на момент начала предоставления Услуги);
· предоставляет медицинскую справку о состоянии  здоровья ребенка для возможности занятий в данном творческом объединении.
Документы могут быть предоставлены лично (через законного представителя), по почте, либо в форме электронных документов.
Документы, которые подаются в электронной форме, подписываются тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг законодательством Российской Федерации.
В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, универсальная электронная карта может использоваться как документ, подтверждающий личность Заявителя.
Электронные документы, подписанные электронной подписью  и поданные заявителем, признаются равнозначными документам, подписанным собственноручной подписью и представленным на бумажном носителе.
При предоставлении  Услуги запрещается требовать от заявителя:
1) Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Услуги;
2) Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органа, предоставляющего Услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг.
    16. Не допускается отказ в приёме документов, необходимых для предоставления Услуги, в случае, если документы, необходимые для предоставления Услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления Услуги, опубликованной на официальных сайтах в сети Интернет.
    17. Не допускается отказ в предоставлении Услуги в случае, если документы, необходимые для предоставления Услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления Услуги, опубликованной на официальных сайтах в сети Интернет.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления  муниципальной услуги

[bookmark: P193]18.  Перечень оснований для приостановления Услуги:
	1) отсутствие документов, предусмотренных пунктом 15 настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;
2) предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или
противоречивые сведения;
3) заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;
4) текст обращения не поддается прочтению.


Исчерпывающий перечень оснований 
для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги

19.  Основанием для отказа в предоставлении Услуги являются:
1) заявитель не является родителем (законным представителем) обучающегося;
2) невозможность получения Услуги в связи с наличием медицинских потивопоказаний, что подтверждается медицинской справкой, предоставленной Заявителем;
3) не предоставление необходимых документов по установленной форме для зачисления в указанные сроки в день обращения, либо в период приостановления предоставления Услуги;
4) обращение Заявителя в иные сроки, указанные в Регламенте.


Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление  муниципальной услуги

20. Плата за предоставление Услуги не взимается.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления  муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

21. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги, не взимается, поскольку законодательством Российской Федерации указанные услуги не предусмотрены.


Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной и при получении результата предоставления муниципальной услуги

22. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги составляет 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса о предоставлении услуги, в том числе в электронной форме

[bookmark: P225]23. Заявления о предоставлении Услуги подаются лично без предварительной записи.
Заявления о предоставлении Услуги регистрируются должностным лицом, ответственным за регистрацию и рассмотрение заявлений, в порядке очередности в течение 15 минут с момента их приёма.
Учет заявлений о предоставлении Услуги осуществляется в Журнале регистрации.


Требования к помещениям, в которых предоставляется Услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

24. Прием заявителей осуществляется в помещении, приспособленном для работы с получателями Услуги, в соответствии с графиком работы.
       Места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. На столах размещаются формы документов, канцелярские принадлежности.
 Заявители должны иметь свободный доступ в здание МБУДО. 
       Центральный вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы образовательного учреждения, предоставляющего Услугу.
 Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими
указателями.
      25.  Прием заявителей осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении.
Места предоставления  Услуги включают места для ожидания, информирования, приема заявителей, которые оборудуются стульями (креслами) и столами и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями (для записи информации, написания заявлений).
У входа в данное помещение размещаются информационные таблички с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием, графиком работы.
Помещение соответствует санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
      Здание, в котором расположено данное помещение, должно быть оборудовано системой охраны и противопожарной системой, а также средствами пожаротушения. 
26. На информационном стенде и на сайте МБУДО  размещается следующая информация:
· контактная информация лиц, ответственных за предоставление Услуги, адрес Интернет-сайта и электронной почты МБУДО; 
· перечень документов, необходимых для получения Услуги;
· сроки приема документов для обучения по образовательным программам в соответствующем году;
· Регламент предоставления Услуги;
· образцы заявлений на получение Услуги;
· порядок обжалования решений, действий (бездействий) органов и учреждений, участвующих в предоставлении Услуги, их должностных лиц и работников;
· основания для отказа в предоставлении Услуги;
· основания для приостановления предоставления Услуги;
· сроки зачисления поступающих в МБУДО;
· информация об учредителе;
·  ФИО руководителя, контактные телефоны. 
27. Требования к обеспечению лицам с ограниченными возможностями следующих условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Белгородской области:
Возможность беспрепятственного входа в здание МБУДО  и выхода из него.
  Возможность самостоятельного передвижения по территории МБУДО населения в целях доступа к месту предоставления Услуги, в том числе с помощью работников  МБУДО.
   Возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание МБУДО. 
Сопровождение лиц, имеющих стойкие нарушения функции зрения, и возможость их самостоятельного передвижения по территории МБУДО. 
      Содействие лицам с ограниченными возможностями при входе в здание МБУДО и выходе из него, информирование о доступных маршрутах общественного транспорта.
        Надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностям к услуге, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;
         Обеспечение допуска в здание МБУДО  собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденным приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года № 386н;
         Оказание лицам с ограниченными возможностями помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления Услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения Услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения Услуги действий.
         Допуск сурдопереводчиков, тифлосурдопереводчиков инвалидам по слуху. 
  Оказание работниками МБУДО  иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими Услуги наравне с другими лицами.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения  муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность либо невозможность получения  муниципальной услуги в любом территориальном подразделении органа, предоставляющего муниципальной услугу, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), возможность получения информации о ходе предоставления  муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

28. Показателями доступности и качества Услуги являются:
1) открытый доступ для заявителей и других лиц к информации о порядке и сроках предоставления Услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц;
2) соблюдение сроков предоставления  Услуги;
3) отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении  Услуги.
29. Получение сведений о ходе предоставления Услуги с использованием официальных сайтов в сети Интернет не осуществляется.
30. Основные качественные показатели Услуги обеспечиваются:
1) соблюдением времени ожидания в очереди и сроков административных процедур (действий) при предоставлении  Услуги;
2) корректностью и компетентностью должностного лица, взаимодействующего с заявителем при предоставлении Услуги;
3) отсутствием исправлений, опечаток и (или) ошибок в выданной в результате предоставления  Услуги справке;
4) комфортностью условий в помещении, в котором предоставляется  Услуга;
4) удобством и доступностью получения гражданином информации о порядке предоставления  Услуги.
31. Показатели доступности и качества Услуги определяются, в том числе количеством взаимодействий заявителя с должностными лицами при непосредственном предоставлении Услуги (один раз) и их продолжительностью.
32. Количественными показателями предоставления Услуги являются:
1) количество зарегистрированных заявлений о предоставлении   Услуги;
2) срок рассмотрения заявлений о предоставлении Услуги;
3) количество выданных уведомлений об отказе в предоставлении Услуги;
5) количество жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления Услуги;
6) предоставление Услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и Услуг не осуществляется;
7) предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу не осуществляется.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

33. Особенности предоставления Услуги в электронной форме.
Данная услуга предусматривает возможность доступа к сети Интернет и мобильной связи обучающихся и их родителей (законных представителей). 
34. Иных требований, в том числе учитывающих особенности предоставления Услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, особенности предоставления Услуги по экстерриториальному принципу не имеется.


3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требований к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенностей выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг

35. Предоставление Услуги включает в себя следующие административные процедуры:
· приём и регистрация документов, формирование полного пакета документов, необходимых для предоставления Услуги;
· подготовка и издание приказа о зачислении в  МБУДО;
· осуществление образовательного процесса;
· окончание обучения.

Прием, регистрация и рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги

36. Приём и регистрация документов.
Юридическим фактом  начала административной процедуры является.
Специалист, осуществляющий прием документов (далее – Специалист), в день обращения заявителя регистрирует заявление в Журнале приёма заявлений и принимает пакет документов, указанных в пункте 15 настоящего Регламента, а так же знакомит Заявителя с Уставом образовательного учреждения, лицензией на  право  ведения  образовательной  деятельности  и  другими  документами, регламентирующими предоставление Услуги.
Результатом административной процедуры является наличие зарегистрированного пакета поступивших документов.
Юридическим фактом окончания процедуры является запись в Журнале приёма заявлений.
Критерием решения при проведении процедуры является наличие документов установленного образца.
Максимальный срок исполнения процедуры составляет 1 рабочий день с момента подачи заявления.
37. Формирование полного пакета документов, необходимых для предоставления Услуги.
Юридическим фактом для начала административной процедуры является наличие зарегистрированного пакета документов на предоставление Услуги.
Специалист  рассматривает пакет документов на соответствие  требованиям  пункта 15 Регламента.
В случае наличия полного пакета документов, необходимых для предоставления Услуги и их соответствия требованиям Регламента, Специалист передает пакет для предварительного формирования групп творческих объединений методисту МБУДО, ответственному за подготовку проекта приказа о зачислении обучающихся в творческие объединения. 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданной в результате предоставления муниципальной услуги справки

38. В случае отсутствия документа (документов), указанных в п.15 Регламента, Специалист в течение одного рабочего дня подготавливает и направляет заявителю уведомление о приостановлении предоставления Услуги с указанием исчерпывающего перечня причин, повлёкших  за собой приостановление, и рекомендациями по устранению причин, повлёкших за собой приостановление.
Максимальный срок устранения причин, повлекших  приостановление предоставления Услуги, составляет  10 рабочих дней с момента уведомления Заявителя. Срок приостановления в общий срок предоставления Услуги не включается.
В случае неустранения Заявителем причин, повлекших  приостановление предоставления Услуги, в установленные сроки, предоставление Услуги прекращается и Заявителю направляется уведомление об отказе в предоставлении Услуги с указанием исчерпывающего перечня причин, повлекших отказ.
После устранения причины приостановления предоставления Услуги и проверки полного пакета документов на соответствие п.2.12 Регламента,   Специалист передает пакет для предварительного формирования групп творческих объединений методисту МБУДО и  в течение одного рабочего дня подготавливает, утверждает и  направляет заявителю уведомление об отказе в предоставлении Услуги.
Результатом административной процедуры является подготовленные методистом МБУДО списки кандидатов на  получение Услуги для формирования групп творческих объединений для зачисления в МБУДО.
Максимальный срок исполнения данной процедуры с момента обращения Заявителя составляет 90 календарных дней.
Юридически значимые действия не производятся.
Критерием выбора решения при проведении административной процедуры является отсутствие обстоятельств п.19 Регламента.
  39.  Подготовка и издание приказа о зачислении в  МБУДО.
[bookmark: _GoBack]Юридическим фактом для начала административной процедуры является наличие списков кандидатов на получение Услуги для формирования групп творческих объединений.
 На основании наличия полного пакета документов методист МБУДО подготавливает проект приказа со списками кандидатов для зачисления в группы МБУДО и подаёт его  для утверждения руководителю.
Руководитель в течение одного рабочего дня утверждает подготовленный приказ о зачислении в МБУДО. 
Общий максимальный срок административной процедуры составляет три дня с момента окончания формирования групп творческих объединений.
Критерием принятия решения является отсутствие оснований п.18, п.19 Регламента.
Юридическим фактом окончания административной процедуры является наличие  приказа о зачислении детей в МБУДО. 
 40. Осуществление образовательного процесса.
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала осуществления образовательного процесса, является наступление календарной даты начала учебного года.
Образовательный процесс начинается 1 сентября текущего года и заканчивается в соответствии с годовым учебным планом реализации дополнительных общеобразовательных программ. 
Во время школьных каникул МБУДО продолжает свою работу, за исключением праздничных дней, установленных законодательным органом РФ. В каникулярное  время МБУДО может в установленном порядке создавать различные объединения с постоянным и (или) переменными составами  детей в лагерях, на базе иных учреждений. Может быть продолжено обучение  по дополнительным общеобразовательным программам, организована деятельность профильных лагерей, самостоятельная, исследовательская, творческая деятельность обучающихся.  Учреждение  может организовать  работу с детьми в течение всего календарного года.
 МБУДО в соответствии с утвержденными ею локальными нормативными актами ежегодно разрабатывает и утверждает календарный учебный график, в котором предусматриваются: 
-продолжительность учебного года;
-комплектование учебных групп;
-режим работы;
-график занятий;
-промежуточная и итоговая аттестация обучающихся.
В середине и конце каждого учебного года проводится промежуточная  и итоговая аттестация в виде выполнения обучающимися контрольно-переводных испытаний, по итогам выполнения которых можно сделать выводы о качестве усвоения обучающимися дополнительных общеобразовательных программ и, при необходимости, внести коррективы в процесс обучения.
По окончании учебного года, по результатам итоговой аттестации руководителем издаётся  приказ о переводе на следующий год (этап) обучения,  либо приказ об отчислении при освоении обучающимися дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программы.
  Результатом административной процедуры является освоение программ дополнительного образования  художественного, технического, социально педагогического и туристско-краеведческого направлений, приобретение обучающимися знаний, умений и навыков. 
Критерием принятия решения является отсутствие оснований п.19.
Юридическим фактом окончания административной процедуры является наличие приказа об отчислении в связи с окончанием обучения.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

41. Мероприятия по контролю за предоставлением Услуги осуществляются в форме текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

 42. Текущий контроль за соблюдением последовательности  и сроков действия, определенных административных процедур по предоставлению Услуги осуществляет начальник Управления. 
43. Для текущего контроля используются данные, полученные в процессе предоставления Услуги, устная и письменная информация Специалиста.
44. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур  Специалист  МБУДО немедленно информирует  директора МБУДО, а также осуществляет срочные меры по устранению нарушений.


Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

45. Проведение проверок может носить плановый характер (на основании годового плана работы  Уравления) или внеплановый характер (по каждому конкретному обращению Заявителя).
 При проведении плановой проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки), либо отдельные вопросы (тематические проверки).
46. В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления Услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
47. Контроль за исполнением Услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего Услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

48. Должностные лица, участвующие в предоставлении Услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур (действий) и соблюдение сроков, установленных Регламентом.
Персональная ответственность указанных лиц закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях).
49.Начальник Управления, руководитель МБУДО несут персональную ответственность за организацию предоставления Услуги.
50. По результатам проверок в случае выявления нарушения положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, виновные должностные лица, участвующие в предоставлении Услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

51. Контроль за предоставлением Услуги со стороны уполномоченных должностных лиц администрации Ровеньского района должен быть постоянным, всесторонним и объективным.
52. Контроль за предоставлением Услуги со стороны граждан осуществляется путем получения устной информации (по телефону) или при наличии технической возможности в электронном виде посредством письменных запросов о наличии в действиях (бездействии) должностных лиц, участвующих в предоставлении Услуги, а также принимаемых ими решениях нарушений положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, сроков исполнения административных процедур (действий) в ходе предоставления Услуги.

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

Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги  (далее – жалоба)

53. Заявитель имеет право на обжалование действий и (или) бездействия должностных лиц органов, участвующих в предоставлении Услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.
Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке, предусмотренном статьями 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении Услуги;
2) нарушение срока предоставления Услуги;
3)требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления Услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления Услуги, у Заявителя;
5) отказ в предоставлении Услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
6) требование с Заявителя при предоставлении Услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;
7) отказ Специалиста МБУДО,  предоставляющего Услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Органы муниципальной власти, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

54. Жалоба (претензия)  подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий Услугу. Жалоба (претензия) на решение, принятое органом, а также в случае несогласия с ранее принятым решением на жалобу (претензию) - подается вышестоящему руководителю.
55. Вышестоящим руководителем, которому может быть адресована жалоба (претензия) в досудебном (внесудебном) порядке, является заместитель главы администрации Ровеньского района, курирующий вопросы в сфере образования. Почтовый адрес вышестоящего руководства: 309740 Белгородская обл., п. Ровеньки, ул. Ленина, 50.
Адрес официального сайта вышестоящего руководства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: www.rovenkiadm.ru.
Адрес электронной почты: arovenki@ro.belregion.ru.
56. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта вышестоящего руководства, предоставляющего Услугу, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), а также может быть принята при личном приеме Заявителя.
57. Жалоба должна содержать:
наименование органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предоставляющего Услугу, либо муниципального работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предоставляющего Услугу;
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предоставляющего Услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
58. Жалоба, поступившая в администрацию Ровеньского района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа   специалиста Отдела 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.
59. По результатам рассмотрения жалобы администрация Ровеньского района принимает одно из следующих решений:
-удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных специалистом Отдела   опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;
-отказывает в удовлетворении жалобы.
60. Не позднее дня, следующего за днем принятия одного из указанных решений, Заявителю в письменной форме (по желанию Заявителя - в электронной форме) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
61. 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.


Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием ЕПГУ

62. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется посредством размещения информации на официальных сайтах в сети Интернет, а также на информационных стендах в местах предоставления Услуги.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, а также его должностных лиц

63. Нормативные правовые акты, регулирующие порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, а также его должностных лиц (Приложение 3).
64. Информация, указанная в настоящем Регламенте, подлежит размещению на ЕПГУ.
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Приложение №1

к Административному регламенту
«Предоставление дополнительного образования
 по общеобразовательным (общеразвивающим)
 программам художественной, технической,
туристско-краеведческой и социально-педагогической     
 направленностей  на территории Ровеньского района»

Сведения о местонахождении и графиках работы, номера телефонов, адреса сайтов в сети «Интернет»,
электронные адреса общеобразовательных организаций, на базе которых проводятся занятия  объединений 
МБУДО «Ровеньский районный Дом детского творчества»
	№ п/п
	Полное наименование
общеобразовательного учреждения
	Почтовый адрес
	Номера телефонов
	Адрес электронной почты
	Адрес WWW – сайта
	Время работы

	1.
	Муниципальное бюджетное  общеобразовательное учреждение «Айдарская средняя общеобразовательная школа имени Героя Советского Союза Бориса Григорьевича Кандыбина Ровеньского района Белгородской области»
	309761, Ровеньский район, с. Айдар, ул. Кандыбина, д.11А
	(47238)
5-43-27
	rovaidar@yandex.ru
	www.rovaidar.narod.ru
	с 8-00 до
17-00

	2.
	Муниципальное бюджетное  общеобразовательное учреждение «Жабская основная общеобразовательная школа Ровеньского района Белгородской области»
	309764, Ровеньский район,
с. Жабское,
ул. Центральная, д.1
	(47238)
3-93-82
	jabskoe@yandex.ru
	www.jabskoe.narod.ru
	с 8-00 до
17-00

	3.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Ладомировская средняя общеобразовательная школа Ровеньского района Белгородской области»
	309765, Ровеньский район, с.Ладомировка,
ул. Центральная, д.59
	(47238)
3-86-38
	ladomirovka@yandex.ru
	www.ladomirovka.narod.ru
	с 8-00 до
17-00

	4.
	Муниципальное бюджетное  общеобразовательное учреждение «Лознянская средняя  общеобразовательная школа Ровеньского района Белгородской области»
	309747, Ровеньский район, с. Лозная, 
ул. Центральная 17,
	(47238)
35-2-38
	lososh@ yandex.ru
	www lososh.narod.ru
	с 8-00 до 17-00 

	5.
	Муниципальное бюджетное  общеобразовательное учреждение «Наголенская средняя общеобразовательная школа Ровеньского района Белгородской области»
	309745, Ровеньский район, с.Нагольное,
ул. Победы, д.72
	(47238)
3-11-19
	nagolensosh@yandex.ru
	www.nagolensosh.narod.ru
	с 8-00 до
17-00

	6.
	Муниципальное бюджетное  общеобразовательное учреждение «Нагорьевская средняя общеобразовательная школа Ровеньского района Белгородской области»
	309750, Ровеньский район, с.Нагорье, ул.Центральная, д.12
	(47238)
5-32-48
	nasosh@yandex.ru
	www.nasosh.narod.ru
	с 8-00 до
17-00

	7.
	Муниципальное бюджетное  общеобразовательное учреждение «Новоалександровская средняя общеобразовательная школа Ровеньского района Белгородской области»
	309763, Ровеньский район, с.Новоалександровка,
ул. Айдарская, д.4
	(47238)
3-24-78
	novoalek@yandex.ru
	www.novoalek.narod.ru
	с 8-30 до
17-00

	8.
	Муниципальное бюджетное  общеобразовательное учреждение «Пристеньская основная общеобразовательная школа Ровеньского района Белгородской области»
	309762, Ровеньский район, с. Пристень,
ул. Центральная, д.92
	(47238)
3-92-13
	pristen@yandex.ru
	www.pristen.narod.ru
	с 8-30 до
17-00

	9.
	Муниципальное бюджетное  общеобразовательное учреждение «Ровеньская средняя общеобразовательная школа №2 Ровеньского района Белгородской области»
	309740, п. Ровеньки,
ул. Пролетарская, д.41
	(47238)
5-53-94
	rovsosh2@yandex.ru
	www.rovsosh2.narod.ru
	с 8-30 до
17-00

	10.
	Муниципальное бюджетное  общеобразовательное учреждение «Ровеньская средняя общеобразовательная школа с углубленным изучением отдельных предметов Ровеньского района Белгородской области»
	309740, п. Ровеньки,
ул. Ленина, д.147
	(47238)
5-51-51

(47238)
5-67-41
	rovsosh1@yandex.ru
	www.rovsosh1.narod.ru
	с 8-00 до
17-00

	11.
	Муниципальное бюджетное  общеобразовательное учреждение «Лозовская основная общеобразовательная школа Ровеньского района Белгородской области»
	309744, Ровеньский район, с. Лозовое,
ул. 40 лет Победы, д.13
	(47238)
3-95-18
	lozovoe@yandex.ru
	www.lozovoe.narod.ru
	с 8-00 до
17-00

	12.
	Муниципальное бюджетное  общеобразовательное учреждение «Ерёмовская основная общеобразовательная школа Ровеньского района Белгородской области»
	309753, Ровеньский район, с. Ерёмовка,
ул. Школьная, д.5
	(47238)
3-75-25
	eremovka@yandex.ru
	www.eremovka.narod.ru
	с 8-00 до
17-00

	13
	Муниципальное бюджетное  общеобразовательное учреждение «Клименковская основная общеобразовательная школа Ровеньского района Белгородской области»
	309746, Ровеньский район, с. Клименково,
ул.Школьная, д.50
	(47238)
5-11-34
	klimenkovo@yandex.ru
	www. klimenkovo.narod.ru
	с 8-30 до
20-00

	14.
	Муниципальное бюджетное  общеобразовательное учреждение «Ровеньская основная общеобразовательная школа Ровеньского района Белгородской области»
	309740 п. Ровеньки  ул.Московская, д.35

	(47238)
5-66-14
	rovosh@yandex.ru
	www.rovosh.narod.ru
	с 8-00 до
17-00

	15.
	Муниципальное бюджетное  учреждение дополнительного образования «Ровеньский районный Дом детского творчества»
	309740 п. Ровеньки  пер.Советский,  д.5

	(47238)
5-55-32
	rovddt@yandex.ru

	www.rovddt.narod.ru

	с 8.00 до 
17.00






Приложение № 2

к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеобразовательных
 общеразвивающих  программ  технической, художественной, 
социально-педагогической и  туристско-краеведческой
 направленностям   на территории Ровеньского района»

Блок-схема описания административного процесса по предоставлению
муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеобразовательных
 общеразвивающих  программ  технической, художественной, социально-педагогической и  туристско-краеведческой направленностям   на территории Ровеньского района»

 (
Обращение 
Заявителя
)

 (
Приём и регистрация документов заявителя
)


 (
Рассмотрение документов
)


 (
Наличие оснований п.2.11. Регламента
)


 (
Подготовка проекта приказа о зачислении в 
МБУДО «
РРДДТ
»
 
и уведомление заявителя о
 начале предоставления муниципальной услуги
)


 (
Издание приказа о зачислении 
в  
МБУДО «
РРДДТ
»
)

 (
Осуществление образовательного процесса
)





 (
Предоставление  муниципальной услуги
) (
Отказ в 
предоставлении муниципальной услуги
)














Приложение №3
к Административному регламенту
«Предоставление дополнительного образования
 по общеобразовательным (общеразвивающим)
 программам художественной, технической,
туристско-краеведческой и социально-педагогической     
 направленностей  на территории Ровеньского района»

Перечень
нормативных правовых актов, регулирующих
предоставление муниципальной услуги
1. Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2012 года №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
1. Федеральным законом от 24.07.1998 года №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
1. Федеральным законом от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;
1. Федеральным законом от 02.05.2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
1. Законом Российской Федерации от 07.02.1992 года №2300-1 «О защите прав потребителей»;
1. Приказом Министерства просвещения РФ от 11 ноября 2018 г. № 196 “Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам”.
1. Приказом Министерства образования и науки РФ от 09 ноября 2015 г. № 1309 “Об утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере образования, а так же оказания им при этом необходимой помощи».
1. Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 04.07.2014 года №41 «Об утверждении СанПиН 2.4.4.3172-14 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей».
1. Приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 03.07.2000 года №241 «Об утверждении «Медицинской карты ребенка для образовательных учреждений»;
1. Законом Белгородской области от 13.12.2000 г. №123 «О защите прав ребенка в Белгородской области»;
1. Постановлением Правительства Российской федерации от 07.07.2011 №553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг в форме электронных документов»;
1. Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
1. Уставом МБУДО «Ровеньский районный Дом детского творчества», утверждённым распоряжением администрации Ровеньского района    «Об утверждении Устава муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Ровеньский районный Дом детского творчества» в новой редакции от 21.02.2018г. № 111;
1. настоящим Регламентом. 



















































Приложение №4
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеобразовательных
 общеразвивающих  программ  технической, художественной, 
социально-педагогической и  туристско-краеведческой 
направленностям   на территории Ровеньского района»


  Директору муниципального бюджетного
                                                    учреждения дополнительного образования 
                                                    «Ровеньский районный Дом детского 
                                                    творчества»__________________________
                                                    

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

                                                          ЗАЯВЛЕНИЕ

	Прошу принять моего ребенка ,_________________________________________(Ф.И.О.),
в творческое объединение «_____________________________________»  с _________ 20__года.
	С Уставом МБУДО «РРДДТ», лицензией на право осуществления образовательной деятельности, Правилами приема, перевода обучающихся в учреждение и иными локальными актами ознакомлен, разрешаю использовать и обрабатывать персональные данные и фотографии моего ребёнка.
Контактный телефон:___________________


_________20___ г.                                         _________
                                                                         Подпись









