УТВЕРЖДАЮ
    
Директор МБОУ ДОД «ЦДОД»

      ____________  А.С. Рябенко 
        «____» ____________ 2013 г.

 РЕГЛАМЕНТ  

услуги  «Зачисление в образовательное учреждение»,
оказываемой муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей
 «Центр дополнительного образования детей»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента:

Настоящий регламент устанавливает порядок предоставления услуги             "Зачисление в образовательные учреждения" (далее - Регламент) и стандарт её предоставления. 

1.2. Услуга "Зачисление в образовательное учреждение" предоставляется муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Центр дополнительного образования детей» (далее – Учреждение), реализующим дополнительные образовательные программы в соответствии с Уставом.
1.3. Настоящий регламент определяет сроки и последовательность                действий руководителя Учреждения, порядок, формы контроля предоставления услуги.
1.4. Круг заявителей:

Услуга предоставляется физическим лицам - родителям (законным               представителям) детей в возрасте с 5 лет до 18 лет.

1.5.Требования к порядку информирования о предоставлении услуги, в том числе:

  1.5.1. Информация о месте нахождения и графике работы учреждения: 

Наименование учреждения: МБОУ ДОД «ЦДОД»
Юридический адрес:662 161, город Ачинск, микрорайон 5, строение 14
Фактический адрес: 662 161, город Ачинск, микрорайон 5, строение 14
Факс: 8 (39151) 7 64 71
Адрес электронной почты учреждения:achcdt@mail.ru
Адрес официального сайта учреждения: htt://cdt.edusite.ru/
Контактные телефоны:4 99 48, 7 12 27, 7 64 71
Режим работы: с 8.30 до 20.00
Часы приема руководителя: среда  15.00-17.00
1.5.2. Порядок, форма и место размещения вышеуказанной информации в образовательном учреждении:

- на официальном сайте учреждения (htt://cdt.edusite.ru/);
- на информационных стендах в здании учреждения.
2. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование услуги "Зачисление в образовательное учреждение" (далее – услуга).

2.2. Услуга "Зачисление в образовательное учреждение" предоставляется учреждением.
2.3. Результатом предоставления услуги является:

- зачисление детей в учреждение;

- отказ в предоставлении услуги.
2.4. Сроки предоставления услуги:

  2.4.1. Комплектация групп в учреждения дополнительного образования детей  осуществляется с 1 сентября по 15 сентября ежегодно.
2.4.2. Зачисление в учреждение оформляется приказом руководителя учреждения в течение 15 рабочих дней после составления списков укомплектованных учебных групп. Приказы размещаются на информационном стенде, официальном сайте учреждения.
2.5. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением услуги:

· Конституция Российской Федерации, принятая всенародным голосованием 12.12.1993;

· Закон Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных 
гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»;

· Федеральный закон РФ от 29.12. 2012  №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
· Федеральный Закон РФ от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликовано в изданиях "Российская газета", N 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179 и на официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru);
· Федеральный закон от 27.06.2006  №152 – ФЗ «О персональных данных» 
· (ред. от 25.07.2011) (опубликовано в изданиях "Российская газета", N 165, 29.07.2006, "Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3451,"Парламентская газета", N 126-127, 03.08.2006. "Российской газете" - 27.07.2011);
· Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации  от 26.06.2012 №504 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей"; 
· Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 03.04.2003  № 27 "О введении в действие Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251-03» ("Российская газета", N 106, 03.06.2003);
· Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 29.12.2010 № 189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2. 2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях» («Российская газета» от 16.03.2011, №54).
2.6. Прием обучающихся в Учреждение осуществляется по личному              заявлению заявителя. 
2.7.  Для предоставления услуги заявитель лично представляет в                учреждение следующие документы:

- заявление одного из родителей (законных представителей) о зачислении ребенка в учреждение (образец - Приложение № 1 к настоящему регламенту) или личное заявление (если ребёнку исполнилось 14 лет;

- медицинская справка (для зачисления в спортивные, спортивно-технические, туристские и хореографические объединения).
2.8. Основания для отказа в приеме заявления на предоставление услуги отсутствуют.
2.9. Основанием для приостановления предоставления услуги является
отсутствие необходимых документов, указанных в пункте 2.7.  настоящего регламента.
2.10. Основанием для отказа в предоставлении услуги является                отсутствие свободных мест в учреждении.
2.11. Услуга предоставляется заявителю бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление услуги не более 20 минут. 

2.13. Устанавливаются следующие требования к помещениям                        Учреждения, участвующего в предоставлении услуги:

2.13.1.  Помещение для приема заявителей обозначается табличкой с          указанием номера кабинета, фамилий, имен, отчеств, наименований                  должностей ответственных работников, участвующих в оказании услуги,         режима работы.

2.13.2. Для ожидания приёма заявителям отводятся места, оснащенные стульями.

2.13.3.  В места для ожидания приема должен быть обеспечен свободный доступ заявителей в часы работы  учреждения.
2.13.5. Рабочее место ответственных работников, участвующих в             предоставлении услуги, оборудуется телефоном, копировальным  аппаратом, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление услуги.

2.14.  Консультации по вопросам предоставления услуги проводятся             руководителем (уполномоченным  лицом) учреждения по следующим                  вопросам:
- перечень документов, необходимых для предоставления услуги, 
- достаточности  представленной в заявлении информации;

- время приема документов;

- сроки предоставления услуги;

Консультации предоставляются в течение всего срока предоставления   услуги. Консультации по порядку предоставления услуги осуществляются             учреждением бесплатно.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения
3.1. Организация предоставления Услуги включает в себя следующие            административные действия:

- прием заявления и документов;

- зачисление ребенка в учреждение.
За получением услуги заявитель лично обращается в учреждение.
3.2. Прием заявления и документов.

3.2.1. Прием заявлений для зачисления ребенка на первый год обучения учреждением осуществляется с 1 сентября по 15 сентября ежегодно.

3.3. Зачисление ребенка в учреждение.

3.3.1. Основанием для начала административного действия является        принятие руководителем учреждения решения о зачислении ребенка в               учреждение. 

3.3.2. Решение о зачислении принимается при наличии свободных мест. 
3.3.3. Результатом административной процедуры является:

· при принятии решения о зачислении в образовательное учреждение       – приказ о зачислении; 

- при принятии решения об отказе в зачислении – устное мотивированное                 уведомление об отказе.

3.3.4. Критерием принятия руководителем учреждения решения                        о зачислении является отсутствие причин для приостановления предоставления услуги и /или отказа в предоставлении услуги (п.2.9 и п.2.10. настоящего               регламента). 
3.3.5.   После зачисления ребёнка в объединение учреждение центр несёт ответственность за жизнь и здоровье детей во время проведения учебных занятий. В случае организации образовательной деятельности в иных формах (учебно-тренировочные занятия на местности, слёты, конкурсы, концерты и другое) ответственность за жизнь и здоровье обучающихся устанавливается руководителем учреждения.
4. Формы контроля за исполнением  регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными работниками положений настоящего регламента, устанавливающих требования к предоставлению услуги осуществляется  руководителем (уполномоченным лицом) Учреждения.

4.2. Контроль за предоставлением услуги Учреждением осуществляется управлением образования Администрации г. Ачинска путем проведения               проверок соблюдения и исполнения положений настоящего регламента.

4.3. Проверки проводятся управлением образования в следующих               случаях:

- обращений физических, юридических лиц, в том числе надзорных           органов на действие (бездействие) ответственных лиц при предоставлении             услуги;

- по истечении срока устранения нарушений, выявленных в ходе               предыдущей проверки.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления                 нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц                     к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Проверки полноты и качества предоставления услуги                               осуществляются на основании приказов управления образования.

4.9. Результаты проверки оформляются в виде акта по результатам               проверки, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.10. Руководитель (уполномоченное лицо), ответственный за                предоставление услуги, несет дисциплинарную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе проведения            административных процедур, установленных настоящим регламентом.
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