Приложение № 2

постановлением администрации 

Ровеньского района

 « 01 » апреля 2019 г. № 122

Административный регламент

 предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования по общеобразовательным (общеразвивающим) программам   естественнонаучного и художественного   направлений   
на территории Ровеньского района» 
1.Общие положения

Предмет регулирования

 1.Административный регламент предоставления муниципальной  услуги «Предоставление дополнительного образования по общеобразовательным (общеразвивающим) программам   естественнонаучного и художественного   направлений   на территории Ровеньского района» (далее - соответственно муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность административных процедур и действий, связанных с организацией предоставления дополнительного образования и устанавливает порядок взаимодействия должностных лиц с заявителями. Разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий при обучении в муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования «Районная станция юных натуралистов Ровеньского района Белгородской области».
Круг заявителей
  2.Заявителями на предоставление муниципальной услуги (далее - заявители) являются родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, обратившиеся за муниципальной услугой.          

  Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане имеющие желание обучаться, родители  (законные представители) при наличии условий и согласия руководителя объединения. 
   Услуга предоставляется получателем по очной форме обучения.

   Получатели муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение за получением дополнительного образования  естественнонаучного и художественного направлений, а также на одновременное изучение нескольких видов дополнительных образовательных программ.
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной  услуги
3.Получение гражданами информации по вопросам предоставления муниципальной услуги может осуществляться:
1) по телефону;

2) при личном обращении; 

3) по письменным обращениям;

4) в средствах массовой информации;

5) по электронной почте;

6) в информационно-справочных материалах (брошюрах, листовках, памятках, информационных стендах). 
       4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется управлением образования администрации Ровеньского района (далее – Управление образования), муниципальным бюджетным учреждением дополнительного образования «Районная станция юных натуралистов Ровеньского района Белгородской области» (далее-МБУДО «Районная станция юных натуралистов»).
1) на информационных стендах Управления образования, МБУДО «Районная станция юных натуралистров »;

2) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет) на официальных сайтах Управления образования,  МБУДО «Районная станция юных натуралистров »;

3) в форме публикаций в средствах массовой информации; раздаточного информационного материала (брошюры, буклеты и т.п.);

4) в Реестре муниципальных услуг;
5) на Едином портале  муниципальных услуг.
5. Справочная информация о месте нахождения, графике работы, а также о контактных телефонах Управления образования, МБУДО «Районная станция юных натуралистов», учреждений образования Ровеньского района, на базе которых предоставляется муниципальная услуга, размещается на официальных сайтах в сети Интернет, на ЕПГУ, в федеральной муниципальной информационной системе "Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг»: 
1) Управление образования:
309740, Белгородская область, Ровеньский район,

посёлок Ровеньки, улица Ленина, 60.
График работы:

Понедельник – пятница: 8-00 – 17-00 час.

Обед: 12-00 – 13-00 час.

Суббота, воскресенье: выходные дни.

Справочные телефоны: (847238)  5-52-60, 5-53-35, 5-53-55

Адрес сайта в сети Интернет: www.rvsn2.narod.ru
Адрес электронной почты: rovobr@yandex.ru
       2) Информация о местонахождении и графике работы  МБУДО «Районная станция юных натуралистов» способы получения информации о местонахождении и графике работы.

      Место нахождения:  309740,  Белгородская область, п. Ровеньки,                        ул. М.Горького, д.29

Сведения о местонахождении и графиках работы объединений МБУДО на базе общеобразовательных учреждений приведены  в приложении №1.   МБУДО «Районная станция юных натуралистов» осуществляет свою деятельность по следующему графику:
                                 Понедельник –пятница
                                 Выходные дни: суббота, воскресенье

                                 с 8.00 до 17.00 

                                 перерыв:12.00-13.00
    Телефон для справок: 8(47238) 5-58-55.
Электронный адрес для направления документов и обращений:       rovyun@yandex.ru 
Способы получения информации о месте нахождения и графике работы МБУДО «Районная станция юных натуралистов» размещены на официальном сайте:   www.rovyun.narod2.ru.
       3)Способы получения информации о месте нахождения МФЦ и график работы, справочные телефоны, адрес официального сайта, электронной почты приведены в информационно-телекоммуникационной сети mfc.rov@yandex.ru.
       4)Справочные телефоны МБУДО «Районная станция юных натуралистов» предоставляющего муниципальную услугу  и МФЦ

Телефон для справок: тел./факс: 8(47238)5-58-55 
Телефон доверия для сообщений о фактах коррупции: 8(47238)5-58-55
        Телефон для справок МФЦ:8(47238)5-59-45

        5)  Электронный адрес Федеральной государственной информационной системы «Единый Портал муниципальных услуг (функций) (далее - ЕПГУ) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:

http://gosuslugi31.ru.
6)Электронный адрес Регионального портала муниципальных услуг Белгородской области (далее - РПГУ) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:

http://gosuslugi31.ru.
6. Размещению на официальных сайтах Управления образования, МБУДО «Районная станция юных натуралистов»,  на ЕПГУ, в федеральной муниципальной информационной системе "Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг» подлежит следующая информация:

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной  услуги;

2) текст Административного регламента с приложениями;

3) круг заявителей;

4) исчерпывающий перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов;

5) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении  муниципальной услуги;

6) форма заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец его заполнения;

7) сроки предоставления муниципальной услуги;

8) результат предоставления муниципальной услуги, порядок выдачи документа, являющегося результатом предоставления муниципальной  услуги;

9) контактные телефоны вышестоящих руководителей, ответственных за качество предоставления муниципальной  услуги;
10) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Управления, общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц.

7.  Информация на официальных сайтах в сети Интернет о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральном реестре, предоставляется заявителю бесплатно.
8. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

9. При осуществлении консультирования по телефону специалисты МБУДО «Районная станция юных натуралистов» или МФЦ, в зависимости от компетенции и в соответствии с поступившим запросом, предоставляют информацию:

- о порядке предоставления муниципальной услуги; 

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы заявления граждан, и исходящих номерах ответов по этим заявлениям;

- о ходе предоставления муниципальной услуги;

- о принятом по конкретному заявлению решении.

10. Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно непосредственно в момент устного обращения, он должен предложить гражданину обратиться к специалисту МБУДО «Районная станция юных натуралистов» с письменным запросом о предоставлении информации.

Иные вопросы о предоставлении муниципальной услуги рассматриваются на основании личного обращения гражданина.

11. При личном обращении граждан организация приема осуществляется:
- специалистами МБУДО «Районная станция юных натуралистов» в соответствии с графиками работы учреждения;

- руководителем и уполномоченными лицами МБУДО «Районная станция юных натуралистов»  в соответствии с графиками приема  учреждения;

- специалистами МФЦ в соответствии с графиками работы МФЦ. 

Прием заявителей ведется без предварительной записи в порядке очереди и по предварительной записи с назначением даты и времени приема (по желанию граждан).

Время ожидания в очереди при обращении заявителя за получением устного информирования не может превышать 15 минут.

12. Письменное информирование заявителя осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или посредством информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (по электронной почте, по факсимильной связи, через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет»).

Руководитель МБУДО «Районная станция юных натуралистов»  определяет исполнителя для подготовки ответа по каждому конкретному письменному обращению заявителя.

Ответ на письменное обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.

Ответ подписывается руководителем (исполняющим обязанности руководителя, заместителем руководителя) МБУДО «Районная станция юных натуралистов», либо уполномоченным им лицом и направляется в письменном виде способом доставки ответа, соответствующим способу обращения заявителя за информацией, или способом доставки ответа, указанным в письменном обращении заявителя.

 Максимальный срок рассмотрения письменного обращения составляет 3 дня со дня его регистрации.

        13. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается в открытой и доступной форме на официальном сайте МБУДО «Районная станция юных натуралистов» www.rovyun.narod2.ru. Информирование получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления по электронной почте осуществляется в режиме реального времени или не позднее трех рабочих дней с даты получения сообщения.

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется также путем обращения заявителей в МФЦ, сотрудники которого информируют граждан в соответствии с соглашением о взаимодействии между МБУДО «Районная станция юных натуралистов» и МФЦ.

Сотрудники МФЦ осуществляют консультирование заявителей о порядке предоставления  муниципальной  услуги, в том числе по вопросам:

- категории заявителей, имеющих право обращения за получением   муниципальной услуги;

- перечня документов, необходимых при обращении за получением   муниципальной услуги;

- сроков и процедур предоставления  муниципальной  услуги;

- уточнения контактной информации МБУДО «Районная станция юных натуралистов», ответственного за предоставление муниципальной  услуги.
       14. Порядок, форма и место размещения информации

        Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- на ЕПГУ;

- на РПГУ;

- на официальном сайте МБУДО «Районная станция юных натуралистов» (далее - официальный сайт) 

- на информационных стендах в МБУДО «Районная станция юных натуралистов» в местах непосредственного предоставления муниципальных услуг;

- в МФЦ в местах непосредственного предоставления муниципальных услуг;

- в форме публикаций в средствах массовой информации; раздаточного информационного материала (брошюры, буклеты и т.п.).

Информационные материалы включают в себя:

- образец заявления и перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

- адреса места нахождения МБУДО «Районная станция юных натуралистов», контактные телефоны, адрес электронной почты, официальный сайт;

- график работы специалистов, осуществляющих прием и консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- основания для прекращения предоставления муниципальной услуги.

На официальном сайте МБУДО «Районная станция юных натуралистов» содержится следующая информация:

- месторасположение, схема проезда, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты МБУДО «Районная станция юных натуралистов»;

- реестр муниципальных услуг, оказываемых МБУДО «Районная станция юных натуралистов»;

- процедура предоставления  муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы);

- порядок обжалования решения, действия или бездействия МБУДО «Районная станция юных натуралистов», должностных лиц;

- порядок рассмотрения обращений получателей муниципальной услуги;

- перечень получателей  муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения  муниципальной услуги;

- бланки заявлений на получение муниципальной услуги;

-извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность органов, участвующих в оказании муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.       
15. Информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги производится путем:

а) публикации информационных материалов в средствах массовой информации, издания информационных брошюр, буклетов, иной печатной продукции;
б) размещения материалов на информационных стендах, оборудованных в помещениях уполномоченных органов, предназначенных для приема граждан;
в) размещения брошюр, буклетов и других печатных материалов в помещениях многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр).
16.Информирование производится должностным лицом МБУДО «Районная станция юных натуралистов», ответственным за информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги (далее - должностное лицо), при непосредственном обращении гражданина в МБУДО «Районная станция юных натуралистов», посредством телефонной связи, посредством ответов на письменные обращения граждан, путем размещения информации на информационных стендах, оборудованных при входе в помещения уполномоченных органов, а также путем публикации информации в средствах массовой информации и издания и размещения информационных материалов (брошюр, буклетов). Информирование граждан при личном обращении по вопросам предоставления  муниципальной услуги осуществляется в соответствии с установленным режимом работы МБУДО «Районная станция юных натуралистов». Информирование по телефону производится должностными лицами Управления по контактным телефонам.

17. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал) по адресу: www.gosuslugi.ru, на порталах государственных и муниципальных услуг субъектов Российской Федерации (далее - портал услуг), на сайте МБУДО «Районная станция юных натуралистов».
 На Едином портале, портале услуг размещаются следующая информация и документы:
а)исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;
б)круг заявителей;
в)срок предоставления муниципальной услуги;
г)результаты предоставления муниципальной услуги, порядок предоставления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
д) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;
е) информация о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
ж) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги;
з) перечень многофункциональных центров, в которых предоставляется муниципальной услуга, адреса местонахождения, телефоны и территории обслуживания многофункциональных центров.
Информация на Едином портале, портале услуг и на сайте уполномоченного органа о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе "Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)", предоставляется заявителю бесплатно.
18. При обращении заявителя лично или по телефону должностными лицами в соответствии с поступившим обращением может быть предоставлена информация о месте нахождения Управления (почтовые адреса, графики работы, справочные телефоны); о порядке предоставления   муниципальной услуги, о способах и сроках подачи заявлений; о категориях граждан, которым предоставляется муниципальная услуга; о нормативных правовых актах Министерства просвещения Российской Федерации, регулирующих вопросы предоставления муниципальной услуги; о перечне документов, необходимых для рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги, о сроках приема и регистрации заявления; о ходе предоставления муниципальной услуги; о месте размещения на сайте уполномоченного органа информации по вопросам предоставления муниципальной услуги; о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц предоставляющих муниципальной услугу.
2. Стандарт предоставления   муниципальной услуги

                                 Наименование муниципальной услуги
  
19. Муниципальная услуга
«Предоставление дополнительного образования по общеобразовательным (общеразвивающим) программам   естественнонаучного и художественного   направлений   на территории Ровеньского района» 

Наименование структурного подразделения администрации Ровенского района, предоставляющего  муниципальную услугу.
 
20. Муниципальную услугу предоставляет муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Районная станция юных натуралистов Ровеньского района Белгородской области» (далее-МБУДО «Районная станция юных натуралистов»).
Описание результата предоставления муниципальной услуги
21. Результатом предоставления муниципальной услуги является   освоение обучающимися МБУДО «Районная станция юных натуралистов» дополнительных общеобразовательных (общеразвивающих) программ естественнонаучного и художественного направлений, приобретение обучающимися знаний, умений и навыков в предметных областях;


Юридическим фактом, которым заканчивается  предоставление муниципальной услуги является завершение обучения в МБУДО «Районная станция юных натуралистов»
Срок предоставления муниципальной услуги
 
22. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 2 года 9 месяцев. 
 Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги
  23.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), подлежит обязательному размещению на ЕПГУ, в федеральном реестре, на официальном сайте администрации в сети Интернет и является приложением №1 к настоящему регламенту. 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления
     24. Для предоставления муниципальной услуги заявителем представляется заявление, в котором указываются:
    а) наименование уполномоченного органа, в который подается заявление;
    б) фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя без сокращений в соответствии с документом, удостоверяющим личность; 
    в)фамилия, имя отчество ребенка, дату рождения ребенка;

     г) сведения о месте жительства (пребывания) (почтовый индекс, наименование региона, района, города, иного населенного пункта, улицы, номера дома, корпуса, квартиры) на основании записи в документе, удостоверяющем личность, или документе, подтверждающем регистрацию по месту жительства, месту пребывания (если предъявляется не паспорт, а иной документ, удостоверяющий личность);
    д)сведения о месте фактического проживания (почтовый индекс, наименование региона, района, города, иного населенного пункта, улицы, номера дома, корпуса, квартиры);
   е)название объединения;

   ж)фамилия, имя отчество педагога дополнительного образования; 

Заявление подписывается заявителем с проставлением даты заполнения заявления.
К заявлению прилагается:

-документ, удостоверяющего личность Заявителя; 

-копия свидетельства о рождении ребенка (предоставляется в случае не достижения ребенком возраста 14 лет на момент начала предоставления муниципальной услуги);

-копия  паспорта ребенка (предоставляется в случае достижения ребенком возраста 14 лет на момент начала предоставления муниципальной услуги);

-медицинская справка о состоянии  здоровья ребенка (предоставляется в случае, если у ребенка имеются особые образовательные потребности).

Документы могут быть предоставлены лично (через законного представителя), по почте, либо в форме электронных документов.

Документы, которые подаются в письменном виде, заверяются нотариально согласно действующему законодательству.

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.
25. 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 муниципальной 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 МБУДО «ДЮСШ Ровеньского района», органов местного самоуправления и (или) общеобразовательных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210 – ФЗ;

3)
представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210 – ФЗ. 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

   26. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) отсутствие документов, предусмотренных настоящим административным регламентом, 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 приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

27.Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является:


-заявление родителей (законных представителей). Максимальный срок приостановления составляет один год. 
28.Перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги:

-непредоставление в установленные сроки полного пакета необходимых документов;

-отсутствие вакантных мест в творческих объединениях;

-непредоставление в установленные сроки недостающих документов, необходимых к предоставлению Заявителем.  
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

29. При предоставлении муниципальной услуги предоставление иных услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной  услуги, не осуществляется.

Порядок, размер и основания взимания  муниципальной
пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление  муниципальной  услуги

30.За предоставление муниципальной услуги государственная пошлина или иная плата 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

31. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрена.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления  муниципальной услуги

    32. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявителем заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
Срок и порядок регистрации заявления, в том числе в электронной форме

33. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предусмотренные пунктом 29 настоящего Административного регламента (далее - необходимые документы), могут быть поданы непосредственно в Управление, через многофункциональный центр, направлены посредством почтовой связи, а также в форме электронного документа с использованием электронных носителей либо посредством Единого портала, портала услуг.

34. Заявление и необходимые документы подаются через многофункциональный центр в порядке, установленном Правилами организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации N 1376.

35.Заявление и необходимые документы направляются в МБУДО «Районная станция юных натуралистов» посредством почтовой связи способом, позволяющим подтвердить факт и дату отправления. В этом случае к заявлению прилагаются заверенные копии необходимых документов.

36. При обращении заявителя должностное лицо МБУДО «Районная станция юных натуралистов»
а) принимает заявление и необходимые документы;

б) выдает заявителю расписку-уведомление о приеме заявления и необходимых документов с указанием регистрационного номера и даты приема заявления;

в) направляет извещение о дате получения заявления заявителю в случае получения документов посредством почтовой связи.

     37. Заявление, принятое лично от заявителя, регистрируется МБУДО «Районная станция юных натуралистов» в день его приема при условии одновременного предъявления (представления) соответствующих необходимых документов.

В случае подачи заявления с необходимыми документами через многофункциональный центр датой приема заявления считается дата его регистрации в многофункциональном центре.

38. Заявление, принятое посредством почтовой связи, регистрируется не позднее первого рабочего дня, следующего за днем его получения уполномоченным органом с копиями необходимых документов.

39. В случае если к заявлению, направленному посредством почтовой связи, приложены не все необходимые документы, МБУДО «Районная станция юных натуралистов» возвращает заявителю заявление и приложенные к нему документы в 5-дневный срок с даты получения этих документов. Возврат заявления и приложенных к нему документов осуществляется с указанием причины возврата способом, позволяющим подтвердить факт и дату возврата.

40. Заявление, принятое посредством Единого портала, портала услуг регистрируется в автоматическом режиме. Должностное лицо МБУДО «Районная станция юных натуралистов» не позднее следующего рабочего дня со дня получения заявления формирует и направляет заявителю электронное уведомление о получении его заявления с указанием даты представления в МБУДО «Районная станция юных натуралистов» необходимых документов. Срок представления заявителем необходимых документов не должен превышать 5 рабочих дней со дня получения МБУДО «Районная станция юных натуралистов» заявления. В уведомлении также содержится перечень документов, необходимых для представления заявителем. При представлении заявителем необходимых документов в МБУДО «Районная станция юных натуралистов» должностное в день обращения регистрирует их и выдает расписку-уведомление заявителю на руки.

41.В случае непредставления в течение указанного срока необходимых документов заявитель уведомляется об отказе в рассмотрении заявления в течение рабочего дня с указанием причин отказа и порядка обжалования вынесенного решения.

42. В случае подачи заявления и необходимых документов через многофункциональный центр расписку-уведомление о приеме заявления и необходимых документов с указанием регистрационного номера и даты приема заявления выдает заявителю должностное лицо многофункционального центра. Заявление и необходимые документы, принятые многофункциональным центром, направляются в уполномоченный орган в электронной форме в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и соглашением о взаимодействии, заключенным между уполномоченным органом и многофункциональным центром.

43.В случае если к заявлению не приложены необходимые документы или приложены не все документы, уполномоченный орган в 5-дневный срок с даты подачи заявления в многофункциональный центр направляет в многофункциональный центр в электронной форме уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и порядка обжалования вынесенного решения для информирования заявителя об отказе в рассмотрении его заявления, а также о возможности представления заявления и необходимых документов повторно.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная  услуга, к месту ожидания и приема заявителей, информационным стендам с образцами их заполнения  и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством  Российской Федерации и социальной защите  инвалидов
44. Помещения МБУДО «Районная станция юных натуралистов» должны размещаться преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых этажах зданий с отдельным входом (по возможности).

45.Вход в помещение МБУДО «Районная станция юных натуралистов» должен обеспечивать свободный доступ граждан, а также должен быть оборудован широкими проходами, специальными ограждениями и перилами, пандусами для передвижения кресел-колясок.

46.Передвижение по помещению МБУДО «Районная станция юных натуралистов» не должно создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями здоровья, включая тех, кто использует кресла-коляски. Помещение должно быть достаточно освещено.

47.Центральный вход в здание МБУДО «Районная станция юных натуралистов» оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

а) наименование учреждения МБУДО «Районная станция юных натуралистов», осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

б) адрес (местонахождение);

в) график приема граждан.

     2.39. Помещения, предназначенные для приема граждан, оборудуются:

а) электронной системой управления очередью (по возможности);

б) световым информационным табло (по возможности);

в) системой кондиционирования воздуха (по возможности);

г) противопожарной системой и средствами пожаротушения.

48.В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются:

а) условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная  услуга;

б) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется государственная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

в) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

г) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется государственная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

д) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

е) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

ж) допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется государственная услуга, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. N 386н "Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи";

з) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

49.В случае невозможности полностью приспособить помещение уполномоченного органа с учетом потребности инвалида собственник помещения уполномоченного органа обеспечивает инвалиду доступ к месту предоставления муниципальной услуги, либо когда это возможно, ее предоставление обеспечивается по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

50. Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, включают зал ожидания и места для приема граждан.

В помещениях МБУДО «Районная станция юных натуралистов» зал ожидания должен быть оснащен стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. В зале ожидания должен быть установлен компьютер со справочно-правовыми системами и программными продуктами. Правила работы с ним, а также фамилия, имя, отчество (при наличии), номер телефона, номер кабинета должностного лица Управления, отвечающего за работу компьютера, размещаются на информационном стенде, расположенном рядом с компьютером.

51. При входе в помещения  и (или) залах ожидания оборудуются информационные стенды, на которых размещается следующая обязательная информация:
-почтовый адрес МБУДО «Районная станция юных натуралистов»;
-
контактная информация лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, адрес Интернет-сайта и электронной почты почтовый адрес МБУДО «Районная станция юных натуралистов»; 
-перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

-сроки приема документов для обучения по образовательным программам в соответствующем году;

-регламент предоставления муниципальной услуги;

-образец заявления на получение муниципальной услуги;

-порядок обжалования решений, действий (бездействий) органов и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, их должностных лиц и работников;

-основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-основания для приостановления предоставления муниципальной услуги;

-сроки зачисления поступающих в МБУДО;

-информация об учредителе;

- ФИО руководителя, контактные телефоны.
-режим работы  ответственного МБУДО «Районная станция юных натуралистов», ответственного за предоставление муниципальной услуги;

-выдержки из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются.

52.Рабочее место должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных  МБУДО «Районная станция юных натуралистов», принтером и сканером.

        53. В целях информирования заявителей о возможности их участия в оценке эффективности деятельности МБУДО «Районная станция юных натуралистов» с учетом качества предоставления им муниципальных услуг в помещении (месте ожидания), где предоставляется  муниципальная услуга, размещаются информационные материалы, содержащие сведения о возможности участия заявителей в оценке качества предоставления  муниципальных  услуг.

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, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий
54.Показателем качества муниципальной услуги является предоставление муниципальной услуги в соответствии со стандартом, установленным настоящим Административным регламентом, и удовлетворенность заявителей предоставленной муниципальной услугой.

55. Показателями доступности  муниципальной услуги являются:

а) доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе лицами с ограниченными физическими возможностями;

б) степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации);

в) возможность обращения за муниципальной услугой различными способами (личное обращение в уполномоченный орган, через Единый портал, портал услуг или многофункциональный центр);

г) своевременность оказания муниципальной услуги;

д) количество взаимодействий заявителя (его представителя) с должностными лицами МБУДО «Районная станция юных натуралистов» при предоставлении  муниципальной услуги и их продолжительность.

56.Взаимодействие заявителя (его представителя) с должностными лицами МБУДО «Районная станция юных натуралистов», многофункционального центра при предоставлении  муниципальной услуги осуществляется два раза - при представлении в МБУДО «Районная станция юных натуралистов», в многофункциональный центр заявления со всеми необходимыми документами и при получении результата предоставления  муниципальной  услуги заявителем непосредственно.

57.В случае направления заявления с необходимыми документами посредством почтовой связи взаимодействие заявителя с должностными лицами МБУДО «Районная станция юных натуралистов» осуществляется один раз - при получении результата предоставления муниципальной услуги заявителем непосредственно.

58. В случае направления заявления посредством Единого портала, портала услуг взаимодействие заявителя с должностными лицами МБУДО «Районная станция юных натуралистов»  осуществляется два раза - при представлении в МБУДО «Районная станция юных натуралистов» всех необходимых документов для получения муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги заявителем непосредственно либо один раз - в случае получения результата муниципальной услуги посредством Единого портала, портала услуг.

59. Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностным лицом МБУДО «Районная станция юных натуралистов»  при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.

60. С использованием Единого портала, портала услуг обеспечивается:

а) информирование о предоставлении муниципальной услуги;

б) запись на прием в МБУДО «Районная станция юных натуралистов»;

в) направление заявления о предоставлении муниципальной услуги;

г) получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

д) получение результата муниципальной услуги;

е) оценка доступности и качества муниципальной услуги;

ж) обжалование решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, их должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги 
в электронной форме

61. Для получения муниципальной услуги заявитель направляет заявление посредством Единого портала или портала услуг, обеспечивающего возможность направления и получения однозначной и конфиденциальной информации, также промежуточных сообщений и ответной информации в электронном виде, с использованием электронной подписи в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

62.Прием заявителей в МБУДО «Районная станция юных натуралистов»  осуществляется по предварительной записи.

Запись заявителей на прием в МБУДО «Районная станция юных натуралистов» (далее - запись) осуществляется посредством Единого портала, портала услуг, сайта МБУДО «Районная станция юных натуралистов», многофункционального центра.

Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в  МБУДО «Районная станция юных натуралистов» графика приема.

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.

63. Для осуществления предварительной записи посредством Единого портала, портала услуг, сайта МБУДО «Районная станция юных натуралистов»,  многофункционального центра заявителю необходимо указать запрашиваемые системой данные, в том числе:

фамилию, имя, отчество (при наличии);

адрес электронной почты (по желанию);

желаемую дату и время приема.

64. В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при предварительной записи, документам, представленным заявителем при личном приеме, предварительная запись аннулируется.

65.При осуществлении предварительной записи путем личного обращения заявителю выдается талон-подтверждение, содержащий информацию о дате и времени представления заявления.

При осуществлении предварительной записи по телефону заявителю сообщаются дата и время приема документов, а в случае, если заявитель сообщит адрес электронной почты, на указанный адрес также направляется талон-подтверждение.

При осуществлении предварительной записи через сайт МБУДО «Районная станция юных натуралистов» заявителю обеспечивается возможность распечатать талон-подтверждение. В случае, если заявитель сообщит адрес электронной почты, на указанный адрес также направляется информация о подтверждении предварительной записи с указанием даты, времени и места приема.

66.При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неявки по истечении 15 минут с назначенного времени приема.

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи.

67.Запрещается отказывать в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги, в случае, если запрос о предоставлении муниципальной услуги подан в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале, портале услуг.

Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос о предоставлении муниципальной услуги подан в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале или портале услуг.

68. Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.
3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг
69. Предоставление муниципальной  услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием и регистрация заявления и необходимых документов; 
б) формирование полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) подготовка и издание приказа о зачислении в  МБУДО «Районная станция юных натуралистов»;
г) осуществление образовательного процесса;

д) окончание обучения.
70. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги предусмотрена  приложение № 4 к настоящему Административному регламенту.

Прием, регистрация  и рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги
71. Юридическим фактом  для начала выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления и необходимых документов является обращение заявителя в МБУДО «Районная станция юных натуралистов» с заявлением по установленной форме с приложением необходимых документов.

72. При приеме заявления и необходимых документов должностное лицо МБУДО «Районная станция юных натуралистов»:
а) сверяет данные представленных документов с данными, указанными в заявлении;

б) проверяет комплектность документов, правильность оформления и содержание представленных документов, соответствие сведений, содержащихся в разных документах;

в) снимает копии с документов в случае, если представлены подлинники документов;

г) заверяет копии документов, подлинники документов возвращает заявителю;
д) регистрирует заявление в сроки, предусмотренные настоящим Административным регламентом;

е) выдает (направляет) заявителю расписку-уведомление о приеме заявления и документов с указанием регистрационного номера и даты приема заявления;
ж) в день обращения заявителя регистрирует заявление в Журнале приёма заявлений и принимает пакет документов.

з) знакомит Заявителя с Уставом образовательного учреждения, лицензией на  право  ведения  образовательной  деятельности  и  другими  документами, регламентирующими предоставление муниципальной 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.
73.Управление принимает решение о возврате заявителю заявления и прилагаемых к нему документов с мотивированным обоснованием причин возврата при наличии одного из следующих оснований:

а) заявителем не представлены в управление надлежащим образом оформленное заявление и (или) в полном объеме необходимые документы.
б) максимальный срок устранения причин, повлекших приостановление предоставления муниципальной услуги  составляет 10 рабочих дней с момента уведомления Заявителя. Срок приостановления в общий срок
предоставления муниципальной услуги не включается.

74.В случае не устранения Заявителем причин, повлекших  приостановление предоставления муниципальной услуги, в установленные сроки, предоставление муниципальной услуги прекращается и Заявителю направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием исчерпывающего перечня причин, повлекших отказ.

75.После устранения причины приостановления предоставления Услуги и проверки полного пакета документов на соответствие Регламента,   Специалист передает пакет для предварительного формирования групп творческих объединений. 

76.В случае наличия оснований,  Специалист в течение одного рабочего дня подготавливает, утверждает и  направляет заявителю уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

77.Результатом административной процедуры является подготовленные Специалистом  списки кандидатов на  получение муниципальной услуги для формирования групп творческих объединений для зачисления в Максимальный срок исполнения данной процедуры с момента обращения Заявителя составляет 90 календарных дней.
Юридически значимые действия не производятся.
Подготовка и издание приказа о зачислении в МБУДО «Районная станция юных натуралистов»
78.Юридическим фактом для начала административной процедуры является наличие списков кандидатов на получение муниципальной услуги для формирования групп творческих объединений.

79.На основании наличия полного пакета документов Специалист подготавливает проект приказа со списками кандидатов для зачисления в группы МБУДО «Районная станция юных натуралистов» и подаёт его  для утверждения руководителю.

80.Руководитель в течение одного рабочего дня утверждает подготовленный приказ о зачислении в МБУДО «Районная станция юных натуралистов». 

81.Общий максимальный срок административной процедуры составляет три дня с момента окончания формирования групп творческих объединений.

Критерием принятия решения является отсутствие оснований .
82.Юридическим фактом окончания административной процедуры является наличие  приказа о зачислении в МБУДО «Районная станция юных натуралистов».
Осуществление образовательного процесса 
83.Юридическим фактом, являющимся основанием для начала осуществления образовательного процесса, является наступление календарной даты начала учебного года.

84.Учреждение  организует  работу с детьми в течение всего календарного года.

85.Образовательный процесс начинается 1 сентября текущего года и заканчивается в соответствии с годовым учебным планом реализации дополнительных общеобразовательных программ, рассчитанных на продолжительность 36 учебных недель.

86.Во время школьных каникул продолжает свою работу. за исключением праздничных дней, установленных законодательным органом РФ. В каникулярное  время Учреждение 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, экспедиций, самостоятельная исследовательская, творческая деятельность обучающихся.  

87.МБУДО «Районная станция юных натуралистов» 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 в течение недели;

-промежуточная аттестация обучающихся.

88.В середине и конце каждого учебного года проводится промежуточная  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.

89.По окончании учебного года и по результатам промежуточной аттестации руководителем издаётся  приказ о переводе на следующий год (этап) обучения,  либо приказ об отчислении при освоении обучающимися полного курса обучения по дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программе. 

  
90.Результатом административной процедуры является освоение программ дополнительного образования  естественнонаучного и художественного направлений, приобретение обучающимися знаний, умений и навыков. 

91.Юридическим фактом окончания административной процедуры является наличие приказа об отчислении в связи с окончанием обучения.

92.Блок-схема исполнения предоставления муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеобразовательных общеразвивающих  программ естественнонаучного и художественного направлений на территории Ровеньского района» приведена в приложении №4 к настоящему Регламенту.

    4. Формы контроля за предоставлением муниципальнойуслуги

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений. 
93. Текущий контроль за соблюдением последовательности  и сроков действия, определенных административных процедур по предоставлению Услуги осуществляет начальник управления образования администрации муниципального района «Ровеньский район» Белгородской области (далее - Управление). 

94. Для текущего контроля используются данные, полученные в процессе предоставления Услуги, устная и письменная информация Специалиста, ответственного за предоставление Услуги.

95. Случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур Специалист  МБУДО немедленно информирует  директора МБУДО, а также осуществляет срочные меры по устранению нарушений.

96. Проведение проверок может носить плановый характер (на основании годового плана работы  Управления образования администрации Ровеньского района) 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).

97. В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления Услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

98. Контроль за исполнением Услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

        99.Контроль соблюдения специалистами МФЦ административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом и касающихся работы МФЦ, осуществляется руководителем МФЦ.

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
       100.Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения и (или) действия (бездействие) должностных лиц МБУДО «Районная станция юных натуралистов». 
      101.Проверки осуществляются планово на основании полугодовых или годовых планов работы МБУДО «Районная станция юных натуралистов»  и Управления образования администрации Ровеньского района, департамента образования  Белгородской области, а также внепланово - по конкретному обращению заявителя.

102. Периодичность проведения проверок устанавливается начальником Управления образования администрации Ровеньского района, его заместителем.

103.По результатам проверок, в случае выявления нарушений прав граждан и организаций, виновные лица привлекаются к ответственности, предусмотренной законодательством Российской Федерации.

104. Для проведения проверок создается комиссия, в состав которой включаются должностные лица Управления образования администрации Ровеньского района.

105.Проверки осуществляются на основании распорядительных документов начальника управления образования администрации Ровеньского района и графика проведения проверок.

106.Результаты каждой проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывают председатель и члены комиссии, начальник Управления образования администрации Ровеньского района.
107. Проверяемые должностные лица МБУДО «Районная станция юных натуралистов» под роспись знакомятся с актом, после чего он помещается в соответствующее номенклатурное дело.

Ответственность должностных лиц  органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими  в ходе предоставления муниципальной услуги
  
108. Ответственность за соблюдением установленных требований к предоставлению муниципальной услуги возлагается на должностных лиц, МБУДО «Районная станция юных натуралистов», ответственных за исполнение административных процедур. 
109.За невыполнение или ненадлежащее выполнение положений настоящего Регламента должностные лица МБУДО «Районная станция юных натуралистов» и МФЦ 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
     110.Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться со стороны граждан, их объединений и организаций путем направления в адрес МБУДО «Районная станция юных натуралистов»:

- предложений о совершенствовании нормативных правовых актов, регламентирующих исполнение муниципальной услуги должностными лицами МБУДО «Районная станция юных натуралистов»;

- сообщений о нарушении законов и нормативных правовых актов, недостатках в работе МБУДО «Районная станция юных натуралистов», их должностных лиц;

- жалоб по фактам нарушения должностными лицами МБУДО «Районная станция юных натуралистов» прав, свобод или законных интересов граждан.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную 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)
Предмет жалобы
          111. Предметом жалобы является нарушение прав и законных интересов заявителя, противоправные решения и (или) действия (бездействие) должностных лиц Управления социальной защиты населения при предоставлении муниципальной услуги, нарушение положений настоящего Регламента.

112.Заявитель вправе обжаловать решения, действия или бездействие должностных лиц МБУДО «Районная станция юных натуралистов»–директору МБУДО «Районная станция юных натуралистов»,  начальнику Управления образования администрации Ровеньского района, начальнику департамента  образования Белгородской области.

113Заявитель 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) затребование 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.

114. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,

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.

115. 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.

116. 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.

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

117. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и (или) действиях (бездействии) должностного лица МБУДО «Районная станция юных натуралистов», подается непосредственно руководителю  учреждения.
118.Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) директора МБУДО «Районная станция юных натуралистов», подается непосредственно в Управление образования администрации Ровеньского района;
119.Жалоба на решения и (или) действия (бездействии) начальника Управления, подается  Учредителю.

120.Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и (или) действиях (бездействии) сотрудников МФЦ, рассматривается МБУДО «Районная станция юных натуралистов» заключившим с МФЦ соглашение о взаимодействии.
Порядок подачи и рассмотрения жалобы
       121. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе:

- непосредственно в МБУДО «Районная станция юных натуралистов», в Управление образования администрации Ровеньского района, либо в отдел по работе с обращениями граждан Правительства Белгородской области;

- почтовым отправлением по адресу (месту нахождения), МБУДО «Районная станция юных натуралистов», в Управление образования администрации Ровеньского района; 
- в ходе личного приема директора МБУДО «Районная станция юных натуралистов». В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность.

Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

       Жалоба оформляется в произвольной форме с учетом требований, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

122. Жалоба должна содержать:

- наименование МБУДО «Районная станция юных натуралистов» Управление образования администрации Ровеньского района, МФЦ, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица решения и (или) действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (при наличии), почтовый адрес заявителя, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии);

- сведения об обжалуемых решениях и (или) действиях (бездействии) должностных лиц МБУДО «Районная станция юных натуралистов», в Управление образования администрации Ровеньского района, МФЦ;

- в случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии;

- личную подпись заявителя и дату.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя представляется доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

123. Поступившая жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления в журнале учета обращений граждан об обжаловании решения и (или) действия (бездействие) МБУДО «Районная станция юных натуралистов», в Управление образования администрации Ровеньского района (далее - Журнал учета обращений граждан).
Форма Журнала учета обращений граждан определяется МБУДО «Районная станция юных натуралистов», в Управление образования администрации Ровеньского района.
124. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем с использованием:

- официального сайта МБУДО «Районная станция юных натуралистов»;

- ЕПГУ (при наличии технической возможности);

- РПГУ (при наличии технической возможности);

- электронной почты МБУДО «Районная станция юных натуралистов».  
При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в      пункте  настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

125. Жалоба может быть подана заявителем в МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в МБУДО «Районная станция юных натуралистов», заключившей с МФЦ соглашение о взаимодействии, не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления  муниципальной услуги, поданная в МФЦ, рассматривается МБУДО «Районная станция юных натуралистов», заключившей с МФЦ соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в МБУДО «Районная станция юных натуралистов».

 126.Жалобы на решения и (или) действия (бездействие) директора МБУДО «Районная станция юных натуралистов», рассматриваются начальником Управления образования администрации Ровеньского района в соответствии с порядком, установленным Управлением, который обеспечивает:

- прием и рассмотрение жалоб;

- направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 5.13. настоящего Регламента.

127.Жалобы на решения, действия, бездействие начальника Управления образования администрации Ровеньского района рассматриваются Учредителем.

128.МБУДО «Районная станция юных натуралистов», Управление образования администрации Ровеньского района осуществляют:

- оснащение мест приема жалоб;

- информирование заявителей о порядке обжалования решений и (или) действий (бездействия) должностных лиц  МБУДО «Районная станция юных натуралистов», посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, в МФЦ, на официальных сайтах, с использованием ЕПГУ или РПГУ (при наличии технической возможности);

- консультирование заявителей о порядке обжалования решений и (или) действий (бездействия) должностных лиц МБУДО «Районная станция юных натуралистов»  по телефону, по электронной почте, на личном приеме;

- заключение соглашений с МФЦ о взаимодействии в части осуществления специалистами МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

129. МБУДО «Районная станция юных натуралистов» отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- наличия решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

130. МБУДО «Районная станция юных натуралистов» вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
Сроки рассмотрения жалобы
         131. Жалоба рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены МБУДО «Районная станция юных натуралистов». 
132. В случае обжалования отказа должностных лиц МБУДО «Районная станция юных натуралистов» в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы
     Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалоб действующим законодательством Российской Федерации не предусмотрен.

      133. Результат рассмотрения жалобы.

      По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью           7 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» МБУДО «Районная станция юных натуралистов», принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

При удовлетворении жалобы МБУДО «Районной станции юных натуралистов»,  учреждение принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

По результатам рассмотрения жалобы заявителю направляется ответ не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения
Жалобы
     134. В ответе о результатах рассмотрения жалобы указывается:

- наименование МБУДО «Районная станция юных натуралистов»,  рассмотревших жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) их должностных лиц, принявших решение по жалобе;

- номер и дата принятого решения, сведения о должностном лице, решение и (или) действие (бездействие) которого обжалуется;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

- основания для принятия решения по жалобе;

- принятое по жалобе решение;

- в случае, если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается директором МБУДО «Районная станция юных натуралистов».

Порядок обжалования решения по жалобе
    135. Решение по жалобе может быть обжаловано у вышестоящего должностного лица либо в судебном порядке.

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
    136.Заявитель имеет право на получение полной информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
    Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы производится посредством размещения данной информации на официальных сайтах и информационных стендах МБУДО «Районная станция юных натуралистов».
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

 Нормативные правовые акты, регулирующие порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц:

 Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

 Постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. N 840 "О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников" 

 Информация, указанная в настоящем разделе Административного регламента, подлежит размещению на ЕПГУ.

Приложение №1

к Административному регламенту

«Предоставление дополнительного образования
 по общеобразовательным общеразвивающим
 программам   естественнонаучного и художественного  
 направлений   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 «Районная станция юных натуралистов»

	№ п/п
	Полное наименование

общеобразовательного учреждения
	Ф.И.О. руководителя
	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»
	Желтобрюхова  Светлана Николаевна
	309761, Ровеньский район, с. Айдар, ул. Кандыбина, д.11А
	(47238)

5-43-27
	rovaidar@yandex.ru
	www.rovaidar.narod.ru
	с 8-00 до
20-00

	2.
	Муниципальное бюджетное  общеобразовательное учреждение «Верхнесеребрянская средняя общеобразовательная школа Ровеньского района Белгородской области»
	Злобина Светлана Николаевна
	309772, Ровеньский район, с. Верхняя Серебрянка,

ул. Центральная, д.75
	(47238)

3-72-31
	rovskolavsp@yandex.ru
	www.rovskolavsp.narod.ru
	с 8-00 до
20-00

	3.
	Муниципальное бюджетное  общеобразовательное учреждение «Жабская основная общеобразовательная школа Ровеньского района Белгородской области»
	Гребеник Алла Викторовна
	309764, Ровеньский район,

с. Жабское,

ул. Центральная, д.1
	(47238)

3-93-82
	jabskoe@yandex.ru
	www.jabskoe.narod.ru
	с 8-00 до
20-00

	4.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Ладомировская средняя общеобразовательная школа Ровеньского района Белгородской области»
	Шевченко Светлана Николаевна
	309765, Ровеньский район, с.Ладомировка,

ул. Центральная, д.59
	(47238)

3-86-38
	ladomirovka@yandex.ru
	www.ladomirovka.narod.ru
	с 8-00 до
20-00

	5.
	Муниципальное бюджетное  общеобразовательное учреждение «Лознянская средняя  общеобразовательная школа Ровеньского района Белгородской области»
	Беликова Мария Петровна
	309747, Ровеньский район, с. Лозная, 

ул. Центральная 17,
	(47238)

35-2-38
	lososh@ yandex.ru
	www lososh.narod.ru
	с 8-00 до 20-00 

	6.
	Муниципальное бюджетное  общеобразовательное учреждение «Наголенская средняя общеобразовательная школа Ровеньского района Белгородской области»
	Титовская Тамара Юрьевна
	309745, Ровеньский район, с.Нагольное,

ул. Победы, д.72
	(47238)

3-11-19
	nagolensosh@yandex.ru
	www.nagolensosh.narod.ru
	с 8-00 до
20-00

	7.
	Муниципальное бюджетное  общеобразовательное учреждение «Нагорьевская средняя общеобразовательная школа Ровеньского района Белгородской области»
	Улезько Игорь Николаевич
	309750, Ровеньский район, с.Нагорье, ул.Центральная, д.12
	(47238)

5-32-48
	nasosh@yandex.ru
	www.nasosh.narod.ru
	с 8-00 до
20-00

	8.
	Муниципальное бюджетное  общеобразовательное учреждение «Новоалександровская средняя общеобразовательная школа Ровеньского района Белгородской области»
	Божко  Светлана Викторовна
	309763, Ровеньский район, с.Новоалександровка,

ул. Айдарская, д.4
	(47238)

3-24-78
	novoalek@yandex.ru
	www.novoalek.narod.ru
	с 8-00 до
20-00

	9.
	Муниципальное бюджетное  общеобразовательное учреждение «Пристеньская основная общеобразовательная школа Ровеньского района Белгородской области»
	Решетняк Ирина Ивановна
	309762, Ровеньский район, с. Пристень,

ул. Центральная, д.92
	(47238)

3-92-13
	pristen@yandex.ru
	www.pristen.narod.ru
	с 8-00 до
20-00

	10.
	Муниципальное бюджетное  общеобразовательное учреждение «Ржевская основная общеобразовательная школа Ровеньского района Белгородской области»
	Морозова Лидия Ивановна
	309754, Ровеньский район, с.Ржевка,

ул. Центральная, д.1
	(47238)
3-14-55
	resevka@yandex.ru
	www.resevka.narod.ru
	с 8-00 до
20-00

	11.
	Муниципальное бюджетное  общеобразовательное учреждение «Ровеньская средняя общеобразовательная школа №2 Ровеньского района Белгородской области»
	Плугатырь Владимир Павлович
	309740, п. Ровеньки,

ул. Пролетарская, д.41
	(47238)

5-53-94
	rovsosh2@yandex.ru
	www.rovsosh2.narod.ru
	с 8-00 до
20-00

	12.
	Муниципальное бюджетное  общеобразовательное учреждение «Ровеньская средняя общеобразовательная школа с углубленным изучением отдельных предметов Ровеньского района Белгородской области»
	Макарова Елена Васильевна
	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
20-00

	13
	Муниципальное бюджетное  общеобразовательное учреждение «Нижнесеребрянская основная общеобразовательная школа Ровеньского района Белгородской области»
	Верченко Вера Ивановна
	309771, Ровеньский район, с.Нижняя серебрянка, 

ул.Заречная 3
	(47238)

34-2-46
	rovadmns@yandex.ru
	www.rovadmns narod.ru
	с 8-00 до
20-00

	14.
	Муниципальное бюджетное  дошкольное общеобразовательное учреждение «Лознянский детский сад Ровеньского района Белгородской области»
	Золотарева 

Татьяна Владимировна
	309747, Ровеньский район, с. Лозная, 

ул. Центральная 60,
	(47238)

35-2-36
	loznsad@yandex.ru
	www. Loznsad. narod.ru
	с 8-00 до
17-00.

	15.
	Муниципальное бюджетное  дошкольное общеобразовательное учреждение «Ровеньский детский сад №1 комбинированного вида Ровеньского района Белгородской области»
	Мирошниченко Валентина Григорьевна
	309740 п. Ровеньки ул.имени мл.лейтенанта Горбенко, д.6

	(47238)

5-53-06
	rov1sad@yandex.ru
	www. rov1sad. narod.ru
	с 8-00 до 17.00.

	16.
	Муниципальное бюджетное  дошкольное общеобразовательное учреждение «Ровеньский детский сад №3 комбинированного вида Ровеньского района Белгородской области»
	Мелешко Валентина Владимировна
	309740 п. Ровеньки  ул.М.Горького, д.13;


	(47238)

5-54-90


	rovn3sad@yandex.ru
	www.rovn3sad. narod.ru
	с 8-00 -17.00.

	17.
	Муниципальное бюджетное  учреждение дополнительного образования «Районная станция юных натуралистов Ровеньского района Белгородской области»
	Улезько Галина Николаевна
	309740 п. Ровеньки  ул.М.Горького, д.29;


	(47238)

5-58-55
	rovyun@yandex.ru

	www.rovyun.narod2.ru

	с 8.00-20.00


Приложение №2

к Административному регламенту

                                                                            предоставления муниципальной услуги

          «Предоставление дополнительного
 образования по общеобразовательным 
(общеразвивающим) программам  
 естественнонаучного  и художественного
   направлений  на территории Ровеньского района» 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной  услуги
      -Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2012 года №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

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

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

-Федеральным законом от 02.05.2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-Законом Российской Федерации от 07.02.1992 года №2300-1 «О защите прав потребителей»;

-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».

-Законом Белгородской области от 13.12.2000 г. №123 «О защите прав ребенка в Белгородской области»;

-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»;

-Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Приказ 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».
-Уставом МБУДО «Районная станция юных натуралистов», утверждённым распоряжением администрации Ровеньского района    «Об утверждении Устава муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Районная станция юных натуралистов Ровеньского района Белгородской области» в новой редакции от21.02.2019. № 113;

-Приказом Министерства просвещения  РФ от 09 ноября 2018 г. № 196 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам». 

-настоящим Регламентом. 

Приложение №3

к Административному регламенту

«Предоставление дополнительного образования
 по общеобразовательным общеразвивающим
 программам   естественнонаучного и художественного  
 направлений   на территории Ровеньского района»

Директору  муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования  «Районная станция юных натуралистов Ровеньского района Белгородской области»

Улезько Г.Н.

                  (указать ФИО заявителя)

___________________________________             

(почтовый или электронный адрес,   

телефон)

Заявление

Прошу зачислить в МБУДО « Районная станция юных натуралистов » моего сына (дочь) _____________________________________________________________________________

дата  рождения________________________________________, обучающегося (обучающуюся) ___класса _____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________
                       (наименование школы) 

в объединение____________________________________________ к педагогу дополнительного



          (название объединения)


образования _____________________________________________________________________________




                            (ФИО педагога)

С Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, общеобразовательной программой  и локальными актами ознакомлен(а) и разрешаю использование и обработку персональных данных моего ребенка.

/___________________/

                     Подпись

Дата                                                                                                           подпись

                                                                                        Приложение № 4
к Административному регламенту

                                                                             предоставления муниципальной услуги

                                                    «Предоставление дополнительного
 образования по общеобразовательным 
(общеразвивающим) программам  
 естественнонаучного  и художественного
   направлений  на территории Ровеньского района» 

Блок-схема административных процедур предоставления 
муниципальнойй услуги
                   ┌───────────────────────────────────┐

                   │             ЗАЯВИТЕЛЬ             │

                   │          (ПРЕДСТАВИТЕЛЬ)          │

                   └───┬───┬─────┬────────────┬────────┘

                    /\ │   │ /\  │  /\        │   /\

                    │  \/  │ │   │  │         \/  │

┌───────────────────┴─────┐│ │   │  │     ┌───────┴───────────────────────┐

│Многофункциональный центр││ │   \/ │     │ Единый портал государственных │

│     предоставления      ││ │┌─────┴─┐   │и муниципальных услуг (функций)│

│     государственных     ││ ││ ПОЧТА │   │   и порталы государственных   │

│  и муниципальных услуг  ││ │└───────┘   │и муниципальных услуг субъектов│

└──┬──────────────────────┘│ │            │     Российской Федерации      │

   │        /\             │ │            └───┬───────────────────────────┘

   │        │              │ │                │   /\

   \/       │              \/│                \/  │

┌───────────┴────────────────┴────────────────────┴───────────────────────┐

│    │МБУДО «Районная станция юных натуралистов» 
└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│I.Прием  заявления  и  документов,   необходимых   для  предоставления│

│муниципальной  услуги,  регистрация  заявления, выдача либо направление│

│расписки-уведомления о приеме заявления и документов                     │

├─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┤

│II.Рассмотрение заявления, принятие решения о зачислении  (об отказе)  

 │

├─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┤

│ III.Подготовка приказа о зачислении в объединение

  МБУДО «Районная станция юных натуралистов»

 │

├─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┤

│IV. Осуществление образовательного процесса│

	V.Предоставление муниципальной услуги


1

