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администрация  снежинского  городского  округа
ПРОЕКТ ПОСТАНОВЛЕНИЯ
                             [image: image1.jpg]



	от
	
	№
	


Об утверждении административного 

регламента предоставления 
муниципальной услуги «Зачисление 
детей во Дворец творчества»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь статьями 40, 41 муниципального образования «Город Снежинск»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление детей 

во Дворец творчества» в новой редакции.

2. Признать утратившим силу административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Зачисление детей в МОУДОД «Дворец творчества детей и молодежи», утвержденный постановлением администрации Снежинского городского округа от 10.10.2013 № 1503.


3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Известия Собрания депутатов и администрации города Снежинска» и разместить на официальном сайте администрации www.snzadm.ru.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Снежинского городского округа С. В. Кириллова. 

Глава администрации 

Снежинского городского округа

    

  В. Б. Абакулов

СОГЛАСОВАНО:

Начальник правового управления                        

А.А.Воронов

Первый заместитель главы 

администрации






С.В.Кириллов

Заместитель главы администрации 



Д.С.Востротин

Начальник Управления 

образования       






Г.Г.Еремеева   


Рассылка:

в дело   – 2 экз.


Упр.образования  – 1 экз.

Н.В.Лазуренко 92858

заместитель начальника 

Управления образования

га 1  06.02.2015
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ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации

Снежинского городского округа

от ___________ № _____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ


предоставления муниципальной услуги «Зачисление детей

во Дворец творчества»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования

Предметом регулирования настоящего административного регламента (далее – административный регламент) являются отношения, возникающие между юридическим лицом – муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Дворец творчества детей и молодежи имени В. М. Комарова» (далее – Дворец творчества) и физическими лицами – города Снежинска в части их зачисления во Дворец творчества  для осуществления обучения по дополнительным общеобразовательным программам (далее – муниципальная услуга).

1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, правила предоставления муниципальной услуги, в том числе сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Основанием для разработки и утверждения административного регламента является Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1.4. Информация об административном регламенте и предоставляемой муниципальной услуге размещена на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Город Снежинск» www.snzadm.ru, и на официальном сайте http://edusnz.vega-int.ru муниципального казенного учреждения «Управление образования администрации города Снежинска» (далее – Управление образования), на официальном сайте dt.snzsite.ru муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей «Дворец творчества детей и молодежи имени В. М. Комарова».
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1.5. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги.

Право на получение муниципальной услуги имеют физические лица города Снежинска (далее – заявители). 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Зачисление детей во Дворец творчества».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.3. Орган, отвечающий за организацию предоставления муниципальной услуги: Управление образования (Приложение 1 к настоящему административному регламенту). 

2.4. Муниципальное бюджетное образовательное учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, – Дворец творчества (Приложение 2 к настоящему административному регламенту).


2.5. Результат предоставления муниципальной услуги.


Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- зачисление заявителя во Дворец творчества в соответствии с его желанием и интересами;

- письменный мотивированный отказ заявителю в зачислении во Дворец творчества.

Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является приказ о зачислении заявителя во Дворец творчества или письменное уведомление об отказе в зачислении заявителя во Дворец творчества в письменной форме.


2.6. Сроки предоставления муниципальной услуги.


Муниципальная услуга предоставляется Дворцом творчества на основании приказа его директора. При наличии свободных мест муниципальная услуга предоставляется в течение всего учебного года.


2.7. Правовые основания предоставления муниципальной услуги.


Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:


- Конституцией Российской Федерации;


- Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной ассамблеей ООН 20.11.1989;


- Семейным кодексом Российской Федерации;


- Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2012                      № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;


- Федеральным законом Российской Федерации от 24.071998            № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
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- Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003               № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


- Федеральным законом Российской Федерации от 24.06.1999                       № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;


- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006                        № 152-ФЗ «О персональных данных»;


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


- распоряжением Правительства Российской федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;


- распоряжением Правительства Российской Федерации от 04.09.2014 № 1726-р «Об утверждении Концепции развития дополнительного образования»;


- постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 04.07 2014 № 41 «Об утверждении СанПиН 2.4.4.3172-14 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей»; 


- приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 29.08.2013 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам;


- законодательством и нормативными правовыми актами Российской Федерации и Челябинской области, муниципальными правовыми актами;


- настоящим административным регламентом.

2.8. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.


Основанием для приема во Дворец творчества является заявление заявителя (Приложение 3 к настоящему административному регламенту). К заявлению о зачислении во Дворец творчества прилагаются следующие документы:

- копия документа, удостоверяющего личность (свидетельство о рождении или паспорт (при достижении 14-летнего возраста);

- медицинская справка о состоянии здоровья ребенка по форме 079/У (при поступлении в спортивные, спортивно-технические, туристские и хореографические группы);
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- согласие на обработку персональных данных (Приложение 6 к настоящему административному регламенту).


2.9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


Основаниями для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги являются:

- противопоказания по состоянию здоровья (при поступлении в спортивные, спортивно-технические, туристские и хореографические группы);

- отсутствие свободных мест в объединениях Дворца творчества;

- непредставление полного перечня документов в соответствии с пунктом 2.8 настоящего административного регламента.


2.10. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.


Сведения о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса электронной почты, графики работы Дворца творчества, предоставляющего муниципальную услугу, приведены в приложении 1 настоящего административного регламента.


Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.


Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заявители вправе обратиться:


- в устной форме лично непосредственно во Дворец творчества либо по телефону;


- в письменной форме, в том числе по адресу электронной почты Дворца творчества;


- через официальный сайт Дворца творчества;


- через официальный портал государственных услуг Челябинской области: pgu.pravmin74.ru.


Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Информирование заявителей организуется в следующих формах:

- индивидуальное информирование; 

- публичное информирование.

Информирование проводится в виде:

- устного информирования;

- письменного информирования.
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Индивидуальное устное информирование заявителей осуществляется сотрудниками Дворца творчества при обращении заявителей за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы. При невозможности специалиста, осуществляющего индивидуальное устное

информирование, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другого специалиста либо обратившемуся заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 10 минут.


В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, электронной форме либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.


Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Дворца творчества.


Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителя во Дворец творчества осуществляется путем почтовых отправлений.


Ответ направляется в письменном виде почтовым отправлением или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя за информацией).


Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.


Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее – СМИ).


Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещение на официальном сайте муниципального образования «Город Снежинск» www.snzadm.ru, на официальном сайте Дворца творчества – www.dt.snzsite.ru, путем использования информационных стендов, размещенных во Дворце творчества.
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2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

  
Здание, в котором располагаются специалисты, занимающиеся непосредственно приемом заявителей, должно быть оборудовано удобным входом, обеспечивающим свободный доступ посетителей в помещение.


Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.


Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должен быть туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места приема заявителей.

Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места для ожидания оборудуются стульями, кресельными секциями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами, либо стойками для оформления документов, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками запросов и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

На информационном стенде размещается следующая информация:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты администрации города Снежинска, Управления образования, Дворца творчества, адрес официального сайта муниципального образования «Город Снежинск», сайта Дворца творчества и портала государственных услуг Челябинской области;

- образец заполнения формы заявления;

- другие информационные материалы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наиболее часто задаваемые вопросы и ответы на них, информацию в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур).


Непосредственный прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах специалистов, осуществляющих прием заявителей.


Кабинеты специалистов, осуществляющих прием  заявителей, должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:
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- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста;

- графика приема.

Места для приема заявителей должны быть снабжены стулом, иметь место для написания и раскладки документов.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

При организации рабочих мест по предоставлению муниципальной услуги должна быть предусмотрена возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и специалистов из помещения в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

III.  Административные процедуры

3.1. Последовательность административных процедур.

Административный процесс по предоставлению муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и документов, приложенных к нему в соответствии с пунктом 2.8 раздела II настоящего административного регламента;

2) рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

3) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

Блок-схема административного процесса по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении 4 к настоящему административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявлений и прилагающихся к нему документов.

 Заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагающиеся к нему документы по желанию заявителя могут быть представлены заявителем при личном обращении во Дворец творчества либо направлены им по почте (по электронной почте в виде электронного документа), по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа.
Заявление и прилагающиеся к нему документы о предоставлении муниципальной услуги, поступившие посредством почтовой связи или по 
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электронной почте, регистрируются в журнале регистрации в день его поступления

При поступлении обращения специалист Дворца творчества, ответственный за прием и регистрацию заявления и прилагающихся к нему документов:

- устанавливает предмет обращения заявителя;

- проверяет соответствие представленного заявления и прилагающихся к нему документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом;

- при отсутствии у заявителя при личном обращении заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений, помогает заявителю его правильно заполнить;

- регистрирует поступившее заявление в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

- знакомит заявителя с Уставом Дворца творчества, лицензией на осуществление им образовательной деятельности, образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся.

- в случае подачи заявления в электронном виде специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 15 минут после регистрации заявления в журнале подтверждает факт его получения ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.


В случае направления заявления в электронном виде посредством автоматизированной информационной системы без подкрепления документов, указанных в пункте 2.8 настоящего регламента, заверенных электронной цифровой подписью, заявителю необходимо в течение 14 календарных дней представить во Дворец творчества документы, указанные в пункте 2.8 настоящего административного регламента.

Результатом данного административного действия является регистрация заявления заявителя, содержащего следующую информацию: входящий номер заявления о зачислении во Дворец творчества; перечень представленных документов и отметка об их получении, заверенная подписью секретаря или ответственного специалиста за прием документов и печатью Дворца творчества; сведения о сроках уведомления о зачислении во Дворец творчества; контактные телефоны для получения информации.
После регистрации заявление передается в порядке делопроизводства специалисту Дворца творчества, осуществляющему комплектование учебных групп.
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3.3. Рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги.

В ходе рассмотрения заявлений и представленных документов, приложенных к ним, комплектуются учебные группы. 

Критериями принятия решения о зачислении во Дворец творчества являются: наличие необходимых документов, наличие свободных мест в учебных группах.

Результатом данного административного действия является зачисление обучающегося во Дворец творчества, при принятии решения об отказе в зачислении во Дворец творчества – уведомление (Приложение 5 настоящего административного регламента).

В течение трех рабочих дней после принятия решения о зачислении/незачислении во Дворец творчества заявителю направляется письменное уведомление о принятом решении.

IV. Порядок и формы контроля предоставления

муниципальной услуги
4.1. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на 

решения, действия (бездействие) специалистов, участвующих в исполнении предоставления муниципальной услуги.

4.2. Управление образования осуществляет ведомственный контроль в соответствии с утвержденным Положением о ведомственном контроле.

4.3.  Специалисты, виновные в несоблюдении требований настоящего административного регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) 

специалистов и должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Действия (бездействие) специалистов и должностных лиц Дворца творчества и принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителями начальнику Управления образования.

          Действия (бездействие) начальника Управления образования могут быть обжалованы заявителями главе администрации Снежинского городского округа либо его заместителю, курирующему вопросы образования (Приложение 7).
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5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения, принятые специалистами и должностными лицами Дворца творчества в ходе выполнения настоящего административного регламента.

Заявители могут обратиться с жалобой в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;


4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;


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


6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской 

области, муниципальными правовыми актами и настоящим административным регламентом;

7) отказ специалистов или должностных лиц Дворца творчества в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Дворца творчества, Управления образования, администрации Снежинского городского округа, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя:
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по адресу: 456770, Челябинская область, г.Снежинск, ул.Ленина, 26, Управление образования;


по телефону/факсу: (35146) 92789;


по электронному адресу: http://edusnz.vega-int.ru/

по адресу: 456770, Челябинская область, г.Снежинск, ул.Свердлова, 24, администрация Снежинского городского округа;


по телефону/факсу: (35146) 32573;


по электронному адресу: adm@snzadm.ru
Личный прием заявителей осуществляется по предварительной записи в соответствии с утвержденным графиком.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста или должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;


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


3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа (работника, должностного лица), предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) специалиста (должностного лица), предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 

заявителя, либо их копии. В случае если документы, указанные в настоящем подпункте, находятся в распоряжении Дворца творчества, заявитель имеет право на получение таких документов и информации, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.5. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб (в соответствии с п.5.1 настоящего раздела), в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.


5.6. По результатам рассмотрения жалобы органом, предоставляющим муниципальную услугу, должно быть принято одно из следующих решений:
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1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказ в удовлетворении жалобы.

5.7. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы должен быть направлен заявителю в письменной форме либо в электронной форме (по желанию заявителя) не позднее дня, следующего за днем принятия одного из решений, указанных в пункте 6 настоящего административного регламента.

5.8. Решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы, могут быть обжалованы заявителем в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

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

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление детей во Дворец творчества»
Сведения об Управлении образования 

	Наименование учреждения 
	Юридический адрес
	Телефон (факс), 

e-mail
	График

работы
	Ф.И.О. начальника Управления 

	муниципальное казённое учреждение «Управление образования администрации города Снежинска»

(Управление образования)
	456770, Российская Федерация, Челябинская область, город Снежинск, 

улица Ленина, 26, 

а/я 425
	секретарь:

8-35146-92789,

факс

8-35146-92898,

заместитель начальника Управления образования:

8-35146-92858
	понедельник-пятница

с 8.00 до 17.00
	Еремеева Галина Геннадьевна


ПРИЛОЖЕНИЕ 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление детей во Дворец творчества»
Сведения

об образовательном учреждении Снежинского городского округа, предоставляющем муниципальную услугу «Зачисление детей

во Дворец творчества»

	Учреждение дополнительного образования 
	Юридический адрес
	Телефон (факс),

e-mail
	График работы
	Ф.И.О. директора

	муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Дворец творчества детей и молодежи имени В.М. Комарова» (Дворец творчества)
	456770, Российская Федерация, Челябинская область, город Снежинск, ул. Комсомольская, 2, а/я 520
	8-35146-92013

dtdm_snz@
mail.ru

	с 9-00  до 18-00

	Потемина Марина Владимировна


ПРИЛОЖЕНИЕ 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление детей во Дворец творчества» 

Форма заявления о зачислении во Дворец творчества совершеннолетнего заявителя

Директору Дворца творчества 

Потеминой Марине Владимировне

__________________________________

                    (Фамилия, имя, отчество)

Заявление

Прошу зачислить меня в творческое объединение  

________________________________________________________________ 

О себе сообщаю следующее: 

дата рождения __________ месяц ________ год _______ полных лет _____

школа №_______________, класс ____________.

место работы ____________________________________________________ должность ______________________________________________________

Домашний адрес: улица ______________________________, дом _______, кор. ______ кв.______

Домашний телефон____________ сотовый телефон____________________

Электронный адрес (если есть) _____________________________________

К заявлению прилагаю:____________________________________________

________________________________________________________________

«_____»________________20____г.                   Подпись________________

Ознакомлен с:

- Уставом Дворца творчества;
- лицензией на право ведения образовательной деятельности;

- свидетельством о государственной регистрации;

- общеобразовательными дополнительными программами;
- правилами внутреннего распорядка обучающихся;
- правила приема обучающихся во Дворец творчества;

- порядком и основаниями перевода, отчисления и восстановления обучающихся;
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- порядком обучения по индивидуальному учебному плану, в том числе порядком ускоренного обучения, в пределах осваиваемой дополнительной общеобразовательной программы;

- порядком посещения мероприятий, проводимых Организацией, не предусмотренных дополнительными общеобразовательными программами;

- режимом занятий обучающихся;

- порядком индивидуального учета результатов освоения обучающимися дополнительных общеобразовательных программ, а также хранения в архивах информации об этих результатах на бумажных и электронных носителях;

- порядком внутренней системы оценки качества образования.

«____»_____________20___г.                   Подпись________________

Форма заявления о зачислении во Дворец творчества несовершеннолетнего заявителя

Директору Дворца творчества 

  Потеминой Марине Владимировне


_________________________________                
(Фамилия, имя, отчество)

Заявление

Прошу зачислить меня в творческое объединение  

___________________________________________________________________ 

О себе сообщаю следующее: 

дата рождения _____________ месяц ________ год _______ полных лет _____

школа №_______________, класс ____________.

Домашний адрес: улица _________________________________, дом _______, кор. ______ кв.______

Домашний телефон_____________ сотовый телефон______________________

Электронный адрес (если есть) ________________________________________


Сведения о родителях: 

(Ф.И.О., место работы, должность, рабочий телефон) 

1. Мать (Ф.И.О. полностью) ___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

Место работы ______________________________________________________

Должность ______________________________ рабочий телефон ___________

2. Отец (Ф.И.О. полностью) ___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

Место работы ______________________________________________________ 

Должность _______________________________ рабочий телефон___________

К заявлению прилагаю:_______________________________________________

___________________________________________________________________ 

«____»______________20____г.                    Подпись________________

Ознакомлен с:

- уставом Дворца творчества;
- лицензией на право ведения образовательной деятельности;
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- свидетельством о государственной регистрации;

- общеобразовательными дополнительными программами;
- правилами внутреннего распорядка обучающихся;
- правилами приема обучающихся во Дворце творчества;

- порядком и основаниями перевода, отчисления и восстановления обучающихся;

- порядком обучения по индивидуальному учебному плану, в том числе порядком ускоренного обучения, в пределах осваиваемой дополнительной общеобразовательной программы;

- порядком посещения мероприятий, проводимых организацией, не предусмотренных дополнительными общеобразовательными программами;

- режимом занятий обучающихся;

- порядком индивидуального учета результатов освоения обучающимися дополнительных общеобразовательных программ, а также хранения в архивах информации об этих результатах на бумажных и электронных носителях;

- порядком внутренней системы оценки качества образования.

«____»______________20___г.                   Подпись________________

Форма заявления о зачислении во Дворец творчества от законного представителя несовершеннолетнего

Директору Дворца творчества 

  Потеминой Марине Владимировне


__________________________________
   
 (Фамилия, имя, отчество заявителя)

Заявление

Прошу зачислить моего ребенка (сына, дочь) ___________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество ребёнка)

в творческое объединение ____________________________________________

Сведения о ребенке: 

дата рождения ____________ месяц__________ год______ полных лет ______

школа №_____________, класс _________.

Домашний адрес: улица __________________________________, дом ______, кор. _______ кв.______

Домашний телефон _____________ сотовый телефон ____________________

Электронный адрес (если есть) _______________________________________


Сведения о родителях: 

(Ф.И.О., место работы, должность, рабочий телефон) 

1. Мать (Ф.И.О. полностью) __________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

Место работы ______________________________________________________

Должность ____________________________ рабочий телефон_____________

2. Отец (Ф.И.О. полностью) ___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

Место работы ______________________________________________________

Должность ______________________________ рабочий телефон ___________

К заявлению прилагаю:______________________________________________

___________________________________________________________________ 

«____»______________20____г.                     Подпись________________

Ознакомлен с:

- уставом Дворца творчества;
- лицензией на право ведения образовательной деятельности;

- свидетельством о государственной регистрации;
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- общеобразовательными дополнительными программами;
- правилами внутреннего распорядка обучающихся;
- правилами приема обучающихся во Дворец творчества;

- порядком и основаниями перевода, отчисления и восстановления обучающихся;

- порядком обучения по индивидуальному учебному плану, в том числе порядком ускоренного обучения, в пределах осваиваемой дополнительной общеобразовательной программы;

- порядком посещения мероприятий, проводимых организацией, не предусмотренных дополнительными общеобразовательными программами;

- режимом занятий обучающихся;

- порядком индивидуального учета результатов освоения обучающимися дополнительных общеобразовательных программ, а также хранения в архивах информации об этих результатах на бумажных и электронных носителях;

- порядком внутренней системы оценки качества образования.

«____»______________20___г.                   Подпись________________

ПРИЛОЖЕНИЕ 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление детей во Дворец творчества»

Блок-схема 

административного процесса 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Зачисление детей во Дворец творчества» 










ПРИЛОЖЕНИЕ 5

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление детей во Дворец творчества»

Форма уведомления 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

«Зачисление детей во Дворец творчества»

Уважаемая(ый) ______________________________________________________________________

  (Ф. И. О.) 
уведомляем Вас о том, что_______ __________________________________________________

 (название учреждения)

не может предоставить Вам муниципальную услугу по зачислению во Дворец творчества в связи ________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
(указать причину отказа)

В соответствии с Вашим заявлением от «_____»  ______________________

________________________________________________________________ 
Дата___________________

________________________                                                                             ________________________

      (должность руководителя.)



 

     (подпись руководителя) 
ПРИЛОЖЕНИЕ 6

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление детей во Дворец творчества»

Форма согласия на обработку персональных данных от родителя (законного представителя) несовершеннолетнего

Согласие на обработку персональных данных
Я, _____________________________________________________________



фамилия, имя, отчество 
_________________________________ серия _________№ _____________

вид документа, удостоверяющего личность

________________________________________________________________когда и кем выдан
Проживающий (ая) по адресу: _____________________________________ _______________________________________________________________
законный представитель __________________________________________

_______________________________________________________________,

фамилия, имя, отчество ребенка

 учащегося/учащейся ____ класса, МБОУ ____________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________,

(наименование образовательной организации)

в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» предоставляю муниципальному бюджетному образовательному учреждению дополнительного образования детей «Дворец творчества детей и молодежи имен и В.М. Комарова», расположенному по адресу: ул. Комсомольская, дом 2, г. Снежинск Челябинской области, 456770, Российская Федерация, согласие на сбор, хранение, использование, распространение (передачу) и публикацию персональных данных (фамилия, имя, отчество ребенка, дата рождения, данные паспорта (свидетельства о рождении), пол, изображение (фотографию), класс, название образовательной организации, результаты моего (моего несовершеннолетнего ребенка) участия в мероприятиях различного уровня, в том числе в сети «Интернет».
«____» ____________20___ г.          ________________/______________

                                                                                 (подпись) 
     
(Ф.И.О.)

Форма согласия на обработку персональных данных совершеннолетнего заявителя

Согласие на обработку персональных данных

Я, _____________________________________________________________



фамилия, имя, отчество 
_________________________________ серия _________№ _____________

вид документа, удостоверяющего личность

________________________________________________________________когда и кем выдан
Проживающий (ая)  адресу: _______________________________________ _______________________________________________________________

настоящим, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» предоставляю муниципальному бюджетному образовательному учреждению дополнительного образования детей «Дворец творчества детей и молодежи имени В.М.Комарова», расположенному по адресу: ул. Комсомольская, дом 2, г.Снежинск Челябинской области, 456770, Российская Федерация согласие на сбор, хранение, использование, распространение (передачу) и публикацию персональных данных (фамилия, имя, отчество, дата рождения, данные паспорта, пол, изображение (фотографию), место работы, результаты моего участия в мероприятиях различного уровня, в том числе в сети «Интернет».
«____» ___________20___ г.               _______________/______________

                                                                                    (подпись) 

  (ФИО)

ПРИЛОЖЕНИЕ 7

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление детей во Дворец творчества»

Начальнику Управления образования

                                             ______________________________

                                               




  (Ф.И.О. руководителя)

                                             от ___________________________

                                                      




(Ф.И.О. заявителя)

Жалоба

на нарушение административного регламента

предоставления муниципальной услуги

Я, _____________________________________________________________, 

                                                         (Ф.И.О. заявителя)

проживающий по адресу: _________________________________________,

                                                  
     (индекс, город улица, дом, квартира)

подаю жалобу от имени ___________________________________________

                                       (своего, или Ф.И.О. лица, которого представляет заявитель)

________________________________________________________________
на нарушение требований предоставления административного регламента

муниципальной услуги ___________________________________________

_______________________________________________________________, 

допущенное _____________________________________________________

________________________________________________________________
(наименование учреждения, допустившего нарушение)

в части следующих требований:

1. ______________________________________________________________ 

________________________________________________________________

________________________________________________________________
 (описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата

и время фиксации нарушения)

2. ______________________________________________________________
________________________________________________________________

________________________________________________________________
 (описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата

и время фиксации нарушения)

3. ______________________________________________________________
________________________________________________________________

________________________________________________________________
(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата

и время фиксации нарушения)

                                                        (оборотная сторона)

До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений:

обращение к сотруднику учреждения, оказывающего услугу _______ (да/нет)

обращение к руководителю учреждения, оказывающего услугу _____ (да/нет).

Для подтверждения представленной мной информации у меня  имеются следующие материалы:

1.  Официальное письмо учреждения, оказывающего услугу, о предпринятых мерах по факту получения жалобы __________________ (да/нет).

2. Официальное письмо учреждения, оказывающего услугу, об отказе в удовлетворении требований заявителя ________________ (да/нет).

3. Расписка в получении жалобы, подписанная руководителем учреждения, оказывающего услугу ________________________ (да/нет).

    
4. _________________________________________________________
    
5. _________________________________________________________
    
6. _________________________________________________________

Копии имеющих документов, указанных в п. 1 - 3, прилагаю к жалобе _________ (да/нет).

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю.

Ф.И.О. _________________________________________________________
паспорт серия ______ № _____________
выдан __________________________________________________________
Дата выдачи ____________________          
_____________________     

              (подпись)

Контактный телефон _________________

_______________
(дата)
Прием заявления установленного образца и прилагающихся к нему документов





Регистрация заявления





Выдача контрольного талона





Комплектование учебных групп. Принятие решения 


о приеме





Зачисление граждан, проживающих в городе Снежинске во Дворец творчества, направление уведомления об отказе в зачислении во Дворец творчества








