
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
ПАВ.ЛОВСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВIIЕНИЕ
от J\b ,| 2L2

ст-ца Павловская

Об утверждении административного регламента по предоставлению
муниципальной услуги <<Зачисление в орган иза цию

дополнительного образования>>

В соответствии с Федершrьным законом от 27 июля 2010 года N9 210-ФЗ
<Об организации предоставления государственных и муниципаJIьных услуг)
п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муници-
па.ltьной услуги (Зачисление в организацию дополнительного образования)
(приложение).

2. Признать утратившим силу постановление администрации муници-
пального образования ПавловскиЙ раЙон от 14 апреля 2015 года ЛЬ 584 <Об ут-
верждении административного регламента по предоставлению муниципмьной
услуги <Зачисление в организацию дополнительного образования>.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на
заместителя главы муниципа,,Iьного образования Павловский район
Е.В. Киселёву.

4. ПостановлеЕие вступает в силу со дня его обнародо

В.В. Трифонов

)

й,Oq 2,0ll

Глава муниципаJIьЕого образования
Павловский район
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Административный регламент
предоставления муниципаJIьной услуги <Зачисление в организацию

дополнительного образования>

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. 1. Предмет регулирования
административного регламента

Административный регламент разработан в целях повышения качества
предоставления и доступности муниципальной услуги <Зачисление в организа-
цию дополнительного образования>> (да;lее - муницип€lльная услуга) и опреде-
ляет порядок, сроки и последовательность действий (административных проце-
дур) при ее предоставлении (далее - Регламент).

Подраздел 1 .2. Круг заявителей

Заявителями и поJtгlателями муниципальной услуги являются физиче-
ские лица - несовершеннолетние граждане и (или) их родители (законные прел-
ставители), а также совершеннолетние граждане., имеющие право на получение
образования соответствующего уровня, как граждане Российской Федерации,
так и лица без гражданства и иностранЕые граждане на равных основаниях.

От имени заявителя с змвлением о предоставлении муниципальной услу-
ги вправе обратиться их представители, наделённые соответствующими полно-
мочиями.

Подраздел 1.3. Требования к rrорядку информирования
о предоставлении муниципальной услуги

1.З.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуще-
ствляется:

1.3. 1. l, Муниципальными организациями дополнительного образования,

реализующими дополнительные общеобразовательные программы (да:tее -

ОДО):
на официальном сайте ОДО;
в устноЙ форме при личном обращении;
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с использованием телефонной связи;
в форме электронного документа посредством направления на адрес

электронной почты;
по письменным обрашениям, ,

Информирование о предоставлении муниципЕrльной услуги осуществля-
ется на сайте управления образованием администрации муниципального обра-
зования Павловский район (http://uopav l.ru), регион€цьном портаJIе Образова-
тельных услуD: http://81 . l77.100.43l (далее- Родительский портал), а также при
личном обращении или заочно (с использованием электронной или телефонной
связи):

Информация о местонахождении организации дополнительного образо-
вания, адреса сайтов, телефоны руководителей указаны в приложении Л! lK на-
стоящему Регламенту.

Сотрулники, ответственные за предоставление муницип.шьной услуги, а
также за информирование о ее предоставлении, режим работы и (или) график
приема змвителей утверждаются приказом руководителя организации допол-
нительного образования.

На информационных стендах, расположенных в месте нахождения ОДО.
|.З.|.2. Информация, регламентирующая предоставление муниципальной

услуги и подлежащая размещению на сайтах и информационных стендах МОО:
- устав, лицензия на осуществление образовательной деятельности, сви-

детельство о государственной аккредитации, реаJIизуемые образовательные
программы, другие документы, регламентирующие организацию образователь-
ного процесса в О.ЩО;

- информация о наличии свободных мест в OflO для приема;
образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы

заполнения таких заJIвлений;
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной

услуги;
основания для отказа в приеме документов о предоставлении муници-

пальной услуги;
основания для отказа в предоставлении муниципмьной услуги;
досудебныЙ (внесудебныЙ) порядок обжалования решениЙ и действий

(бездействия) ОДО, а также должностных лиц и муниципЕLпьных служащих;
иную информацию, необходимую для получения муницип€lльной услуги.
l.З,1.3. При изменении информации, регулирующей предоставление му-

ниципаль}rой услуги, осуществляется ее периодическое обновление. Внесение
изменений на соответствующих сайтах, а также на стендах в местах предостав-
ления муниципальной услуги осуществляется не позднее десяти рабочих дней,
следующих за днем изменения сведений.

l.З.1.4. Требования к форме и характеру взаимодействия ответственных
лиц ОДО за предоставление муниципальной услуги, а также за информирова-
ние о ее предоставлении, с змвителями.

1.З.1.5. Консультирование по вопросам предоставления муниципмьной

услуги осуществляется бесплатно,
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Раздел 2, Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 2.1 . Наименование муниципа.,,.lьной услуги

Наименование муниципальной услуги - <Зачисление в организацию
дополнительного образования))

Подраздел 2.2. Наименование органа предоставляюще го
муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление муниципапьной услуги осуществляется ОДО.
2.2.2. Муницип€Lпьная услуга осуществляется муниципальными органи-

зациями дополнительного образования, ремизующими дополнительные обще-
образовательные программы , (сведения о местонахождении МОО, адреса сай-
тов, телефоны указаны в приложении Nэ l), находящиеся в ведении управления
образованием администрации Муниципального образования Павловский район

2.2.З. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона
от 27 июля 2010 года ]ф 2l0-ФЗ <Об организации предоставления государст-
венных и муниципЕrльных услуг), органам, предоставляющим муниципаJIьные

услуги, установлен запрет требовать от заявителя осуществления иных дейст-
вий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной

услуги и связанных с обращением в иные органьт местного самоуправления, го-
сударственные органы, организации, за исключением получения услуг, вклю-
ченных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными

Ответственное лицо, осуществляющее консультирование (посредством
телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, дол-
жен корректно и внимательно относиться к заявителям.

При консультировании по телефону ответственное лицо должно назвать
свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и
подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если ответственное лицо не может ответить на вопрос самостоятельно,
либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предло-
жить обратившемуся обратиться письменно, либо назначить другое удобное
для заинтересованного лица время для получения информации.

Рекомендуемое время для телефонного разговора - не более 10 минут,
личного устного информирования - Ее более 20 минут.

Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте)
осуществляется путем направления электронного письма на адрес электронной
почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.

Индивидуальное письменное информирование (по почте) осуществляется
путем направления письма на почтовый адрес заявителя и должно содержать
четкий ответ на поставленные вопросы.
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для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением предста-
вительного органа местного самоуправления.

Подраздел 2.3. Описание результата
предоставления муниципаJIьной услуги

Результатом предоставления муницип€rльной услуги являются:
1 ) зачисление гражданина в организацию дополнительного образования;
2) отказ (приостановление) в предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел 2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе
с четом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставле-
нии муниципальной услуги, срок предоставления муниципальной услуги, срок
выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной

услуги

2.4,1. Предоставление муниципмьной услуги:
2.4.|.l, Зачисление гражданина в организацию дополнительного образо-

вания.
Прием заrIвлений на зачисление гражданина в организацию дополнитель-

ного образования осуществляется руководителем или уполномоченным им ли-
цом до 15 сентября и возможен в течение всего учебного года при нмичии сво-
бодных мест.

Зачисление в организацию дополнительного образования оформляется
приказом руководителя в течение З рабочих дней со дня приема заявления.

2.4.1.2. Отказ (приостановление) в предоставлении муниципальной услу-
ги.

Отказ (приостановление) в предоставлении муниципальной услуги осу-
ществляется в течение 7 рабочих дней со дня приема заявления.

2.4,1.З. Регистрация заявлений и информация необходимая для предос-
тавления муницип€цьной услуги вносится ответственным лицом О.що в тече-
ние пяти дней со д}lя предоставления зtulвления заявителем в МОЩО в журнал

регистрации змвлений.
2.4.2. Срок приостановления предоставления муниципальной усrryги за-

конодательством не предусмотрен.

Подраздел 2.5. Перечень нормативных правовых актов,

регулирующих отношения, возникающие в свя,]и с
предоставлением муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии
со следующими нормативными правовыми актами:

Констиryцией Российской Федерации, принятой всенародным голосова-
нием 12 декабря 1993 года;



5

Конвенцией о правах инваJIидов (заключенной в г. Нью-Иорк 13 декабря
2006 года). Текст опубликован в Бюллетене международных договоров от 201З
года Л! 7;

Федеральным законом от 24 ноября 1995 года ЛЪ 181-ФЗ <О социальной
защите инвzLпидов в Российской Федерации>. Текст опубликован в Российской
газете от 2 декабря 1995 года Лэ 234;

Федеральным законом от 1 декабря 2014 года Л! 419-ФЗ <О внесении из-
менений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопро-
сам социаJIьной защиты инвЕIлидов в связи с ратификацией Конвенции о правах
инвЕlлидов)). Текст опубликован в Российской газете от 5 декабря 2014 года
лъ 278.

Федеральным законом от 29 декабря 2012 года Nэ 27З-ФЗ <Об образова-
нии в Российской Федерации) (текст опубликован в <Российской газете> от 31

декабря 20112 rода МЗOЗ, от 14 мая 2013 года Ns 100, от 25 июля 2013 года
Nэ 161);

Федеральным законом от 24 июля 1998 года ЛЪ 124-ФЗ <Об основных га-

рантиях прав ребенка в Российской Федерации> (текст опубликован в кРоссий-
ской газете> от 5 авryста 1998 года, в Собрании законодательства Российской
Федерации от 3 авryста l998 года, J'{э 31, ст. 3802);

Федеральным законом от б октября 2003 Ns lЗl-ФЗ <Об общих принци-
пах организации местного самоуправления в Российской Федерации> (текст
опубликован в <Российской газете)) от 8 октября 2003 года ЛЪ Z02,
в <Парламентской газете) от 8 октября 2003 года Jф 18б, в Собрании законода-
тельства Российской Федерации от б октября 2003 года Nч 40 ст. 3822);

Федеральным законом от 2 мая 200б года Jф 59-ФЗ <<О порядке рассмот-
рения обращений граждан Российской Федерации> (текст опубликован в "Рос-
сийской гЕветеll от 5 мая 2006 года Ne 95, текст с изменениями опубликован в

"Российской газете'l от 2 июля 2010 года ЛЭ 144, от 2 авryста 20 l 0 года Ns 169);
Федеральным законом от 27 июля 2006 года Ns 152-ФЗ <О персонмьных

данных)) (текст опубликован в <Российской газете> от 29 июля 2006 года
Л! 165, текст с изменениями опубликован в <Российской газете> от 27 ноября
2009 года Np 226, в <Собрании законодательства Российской Фелерачии) от
28 декабря 2009 года }l! 52 (l ч.), статья 64З9, в кРоссийской газете) от | июня
2010 года Jф 142, от 30 июля 2010 М 168, от 2 августа 2010 года N,r 169, от 03

декабря 2010 года Ns274, от 27 декабря 2010 года ЛЪ 29З, в <Собрании законо-
дательства Российской Федерации> от б июня 2011 года Л! 2З, статья З263,, в
<Российской газете)) от 27 июля 201 l года Ns 162, от 29 июля 20l 1 года ЛЪ 165);

Федеральным законом о,г27 июля 2006 N9 149-ФЗ <Об информации, ин-

формационных технологиях и о защите информации>> (текст опубликован
в <Российской газете> от 29 июля 2006 года Ns 165, в <<Парламентской газете>l

от З авryста 2006 года Ns 126-|27, в Собрании законодательства Российской
Федерации от З 1 июля 2006 года Л! 31 (часть 1) ст. З448);

Федеральным законом от 9 февраля 2009 года ЛЪ 8-ФЗ <Об обеспечении
доступа к информации о деятельности государственных органов и органов ме-
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стного самоуправления) (текст опубликован в (парламентской газете)) от lз
февра.llя 2009 годаNs 8, в <Российской газете) от 1З феврмя 2009 годаЛs 25, в
Собрании законодательства Российской Федерации от lб феврмя 2009 года
Nэ 7 ст, 776);

Федерапьным законом от 27 июля 2010 года Ns 210-ФЗ <Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг) (текст опубликован
в <Российской газете> от 30 июля 2010 года N9 168, текст с изменениями опуб-
ликован в <Российской газете> от 8 апреля 20l1 года ]ф 75, от 4 июля 20t 1

годаN9 |42,от 15 июля 2011 годаNs 153, oT2l июля 201l годаNs 157, в <Соб-

рании законодательства Российской Федерации> от 5 декабря 2011 года Nэ 49
(ч. 5), статья 7061, от 30 июня 201lгода Ns lЗ9);

Федеральным законом от 24 июня l999 года JtlЪ 120-ФЗ <Об основах сис-
темы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних);

Федеральным законом от 3l мая 2002 года N9 62-ФЗ <О гражданстве Рос-
сийской Федерации>;

Федеральным законом от 25 июля 2002 года Jф 1l5-ФЗ <О правовом по-
ложении иностранных граждан в Российской Федерации>;

Федеральным законом от 19 февраля 1993 года Л'9 4528-1 <О беженцах>;
Закон Российской Федерации от 19 февраля 1993 года N9 45З0-1 <О вынужден-
ных переселенцах);

Федеральным законом от 4 декабря 2007 года Ns 329-ФЗ <О физической
культуре и спорте в Российской Федерации>;

Постановлением Правительства РФ от 25 июня 2012 года Л! 634 <О видах
электронной подписи, использование которых допускается при обращении за
получением государственных и муниципаJIьных услуг) (<Российская газета)),
N9 148, 2 июля 20|2 rода, <Собрание законодательства РФ), 2 июля 20112 года,,

Nч 27 , ст. З7 44);
Постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012

года М 1198 (О федеральной государственной информационной системе, обес-
печивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и

действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и
муниципальных услуг> (текст опубликован в <российской газете) от 23 ноября
20|2 года Nэ 271, в Собрании законодательства Российской Федерации
от 26 ноября 2012годаNэ 48 ст. 6706);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта
2016 года Ns 2Зб (О требованиях к предоставлению в электронной форме госу-
дарственных и муниципальных услуг) (<Официальный интернет-портал право-
вой информации> (www.pгavo.gov.ru) 5 апреля 2016 года, кРоссийская газета>

от 8 апреля 20lб года JФ 75, Собрание законодательства Российской Федерации
от 1l апреля 20lб года JФ l5 ст. 2084);

Приказом министерства образования и науки Российской Федерации от
29 авryста 20l3 года Ne 1008 <Об утверждении порядка организации и осущест-
вления образовательной деятельности по дополнительным общеобразователь-
ным программам);
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Приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 3
июля 2000 года }{Ъ 241 (Об утверждении <Медицинской карты ребенка для об-
разовательных 1^rреждений>;

СанПиН 2.4.4.З172-|4 <Санитарно-эпидемиологические требования к
устройству, содержанию и организации режима работы образовательных орга-
низаций дополнительного образования детей>, утвержденные постановлением
Главного государственного санитарного врача Российской Федерачии от 4 ию-
ля 2014 года ЛЬ 41 ;

Уставом муниципального образования Павловский район;
Уставом ОДО;
настоящим административным регламентом.

Подраздел 2.6. Исчерпьlвающий перечень документов, необходимых в
соответствии с нормативнь]ми правовыми актами для предоставления

муниципчrльной 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 предоставления

Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством
или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципмь-
ной услуги, подлежащих представлению заявителем:

2.6.|.При очном обращении:
.Щля зачислениrI несовершеннолетнего гражданина в организацию допол-

нител ьного образования :

-заявление родителей (законных представителей) или его личное заявле-
ние (при достижении 14-тилетнего возраста и наличии согласия родителей (за-
конных представителей) приложения Nч 2, З к настоящему Регламенту;

- паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удосто-
веряющий личность заявителя(для ознакомления);

- копия свидетельства о рождении ребёнка;
- медицинская справка о состоянии здоровья ребенка;
- медицинская справка о наJlичии у ребенка прививки от клещевого энце-

фалита (если по выбранной образовательной программе предусмотрены выезды
на природу).

2.6.2. В предусмотренных законом случаях предоставляются дополни-
тельно:

- оригинал свидетельства о рождении ребенка или документ, подтвер-
ждающий родство заявителя, свидетельство о регистрации ребенка по месту
жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или доку-
мент, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по
месту пребывания на закрепленной территории;

- заверенные в установленном порядке копии документа, подтверждаю-
щего родство заявителя ребенка, являющегося иностранным гражданином или
лицом без гражданства (или законность представления прав ребенка), и доку-
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мента, подтверждающего право з€rявителя на пребывание в Российской Феде-

рации.
2.6.З. Требования к оформлению документов, необходимых для предос-

тавления муниципмьной услуги :

- документы представляются на русском языке либо имеют заверенный
перевод на русский язык;

- заявление заполняется заявителем рукописным или машинописным
способом;

- в слrIае если заявление заполнено машинописным способом, заяви-
тель дополнительно в нижней части зzulвления разборчиво от руки указывает
свои фамилию, имя, отчество (полностью) и дату подачи заr{вления;

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов
и иных не оговоренных в них исправлений;

- тексты на документах, полученных посредством светокопирования,
должны быть разборчивы;

- в документах должны содержаться полные и достоверные сведения.

2.6.4. При прием зaulвлений в электронном виде (заочно) муниципальная
услуга предоставляется в свободном доступе на <Родительском портале)
http://8 l. l 77. 1 00.43:8 l/ (далее <Родительский портал>) или на официальном
сайте управления образования администрации муниципмьного образования
Павловский http://uорачl.ru.

,,Щокументов, подлежащих предоставлению в рамках межведомственного
информационного взаимодействия, нет.

Подраздел 2.7. Исчерпьlвающий перечеЕь документов, необходимых в
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных
органов, органов местного самоуправления муниципаJIьных образований

Краснодарского крaш и иных органов, участвующих в предоставлении
государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе

представить, а также способы их пол}чения заявителями, в том числе в
электронной форме, порядок их предоставления

Предоставление документов, необходимых в соответствии с норматив-
ными правовыми актами для предоставления муниципЕrльной услуги, которые
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного само-

управления и иных органов, у{аствующих в предоставлении муниципальной

услуги, не предусмотрено.

Подраздел 2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

2.8.1. От заявителя запрещено требовать представления документов и

информации или осуществления действий, которые не предусмотрены
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нормативными правовыми актами, реryлирующими отношения, возникшие в
связи с предоставлением муниципarльной услуги.

Запрещено требовать представления документов и информации, которые
в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами Краснодарского края и муницип€rльными ак-
тами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного
самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и орга-
нам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении го-
сударственных или муницип€lльных услуг.

Подраздел 2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.9.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, является:

при очном обращении:
предоставление не в полном объеме документов, указанных в п.2.6. Рег-

ламента;
представление зzulвителем или его представителем документов, имеющих

повреждения и наJIичие исправлений, не позволяющих однозначно истолковы-
вать их содержание (не содержащих обратного адреса, подписи или печати при
наличии);

при заочном обращении - не предусмотрены.
2.9.2. О наличии основания для отказа в приеме документов заявителя

информирует работник ответственный за прием документов, объясняет заяви-
телю содержание выявленных недостатков в представленных документах и
предлагает принять меры по их устранению.

Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предос-
тавления муниципальной услуги, по требованию зzulвителя подписывается
должностным лицо МОО и выдается заrIвителю с указанием причин отказа не
позднее одного рабочего дня со дня обращения заявителя за получением муни-
ципальной услуги.

Не может быть отказано з€UIвителю в приеме дополнительных документов
при нч}личии намерения их сдать.

2.9.3.Не допускается отказ в приеме заявления и иных документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если заявление
и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы
в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муници-
пальной услуги, опубликованной на Портале,

2.9.4. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги, не препятствует повторному обращению после устране-
ния причины, послужившей основанием для откЕва.

Подраздел 2,10. Исчерпывающий перечень оснований для
приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
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2,10.1. Оснований для приостановления и отказа в предоставлении муни-
ципа.,rьной услуги законодательством Российской Федерачии
не предусмотрены.

Подраздел 2,1 1. Перечень услуг, которые являются необходимыми и
обязательными для предоставления муницип€rльной услуги, в том числе

сведения о документе (локументах), выдаваемом (выдаваемых) организациями,
участвующими в предоставлении муниципальной услуги

,Щругих услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муницип€rльной услуги, законодательством Российской Феде-
рации не предусмотрено.

Подраздел 2.12. Порядок, рzвмер и основания взимания государственной
пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниltи-
пальной услуги не взимается. Предоставление муниципальной услуги осущест-
вляется бесплатно.

Подраздел 2.13. Порядок, размер и основание взимания платы за
предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для

предоставления муниципальной услуги, включая информачию о методике

расчета размера такой платы

Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходи-
мыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не преду-
смотрено.

Подраздел 2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче
запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги предоставляемой
организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при

получении результата предоставления таких услуг

Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муни-
ципа-,qьной услуги и документов, указанных в подразделе 2.6 разлела 2 Регла-
мента, а также при получении результата предоставления муниципilльной услу-
ги на личном приеме не должен превышать 15 минут.

Подраздел 2.15. Срок и порядок регистрации запроса
заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги,

предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
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Регистрация заявлениJI о предоставлении муниципальной услуги и (или)
документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления
муниципальной услуги, осуществляется в день их поступления.

Регистрация заявления о предоставлении муниципа.льной услуги с доку-
ментаI\4и, указанными в подр€вделе 2.6 раздела 2 Регламента, поступившими в
выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый за ним
рабочий день.

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и
документов (содержащихся в них сведений), представленных заявителем, не
может превышать двадцати минут.

Подраздел 2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется
муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей

в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приёма
заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и

мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг, в том
числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в
соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной

защите инвалидов

2.16.1. Информация о графике (режиме) работы О,ЩО размещается при
входе в здание, в котором оно осуществляет свою деятельность, на видном мес-
те,

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть
оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помеще-
ние.

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вы-
веской), содержащей информацию об уполномоченном органе, осуществляю-
щем предоставление муниципальной услуги, а также оборудован удобной лест-
ницей с поручнями, пандусами для беспрепятственного передвижения граждан.

Места предоставления муницип.rльной услуги оборудуются с учетом тре-
бований доступности для инв€Iлидов в соответствии с действующим законода-
тельством Российской Федерации о социальной защите инв€uIидов, в том числе
обеспечиваются:

условия для беспрепятственного доступа к объекту, на котором организо-
вано предоставление услуг, к местам отдыха и предоставляемым услугам;

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта, на

котором организовано предоставление услуг, входа в такой объект и выхода из

него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с исполь-
зованием кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зре-

ния и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, на

котором организовано предоставление услуг;
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надлежащее рaвмещение оборудования и носителей информации, необхо-
димых для обеспечения беспрепятственного доступа инваJIидов к объекту и
предоставляемым услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвaIJIидов звуковой и зрительной ин-

формации (включая средства, обеспечивающие дублирование звуковыми сиг-
нzLпами световых сигнаJIов светофоров и устройств, регулирующих движение
пешеходов через транспортные коммуникации), а также надписей, знаков и
иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-
точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчи-
ка;

допуск на объект, на котором организовано предоставление услуг, соба-
ки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обу-
чение и выдаваемого в порядке, установленном законодательством Российской
Федерации;

оказание работниками органа (учреждения), предоставляющего услуги
населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получе-
нию ими услуг наравне с другими органами.

Помещения, в которых предоставляется муниципaLпьная услуга, должны
соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам
пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются систе-
мами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования возду-
ха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На вид-
ном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей
эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общест-
венного пользованиjI (туалет).

2.16.2. Прием документов в О!О осуществляется в специально оборудо-
ванных помещениях или отведенных для этого кабинетах.

2. 1 6.З. Помещения, предназначенные для приема заявителей, оборудуют-
ся информационными стендами, содержащими сведения, указанные в подпунк-
те 1.3.3 Подраздела 1.3 Регламента.

Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте.
Оформление информационных листов осуществляется удобным для чте-

ния шрифтом - Times New Roman, формат листа А-4; текст - прописные буквы,

размером шрифта Л! 16 - обычный, наименование - заглавные буквы, размером
шрифта Ns 16 - жирный, поля - l см вкруговую. Тексты материzIлов должны
быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется

жирным шрифтом. При оформлении информационных материмов в виде об-

разцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений,

перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут
быть снижены.

2.16.4. Помещения для приема заявителей должны соответствовать ком-

фортным для граждан условиям и оптимаJIьным условиям работы ответствен-
ных лиц ОДО и должны обеспечивать:

комфортное расположение заявителя и должностного лица уполномочен-
ного органа;
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возможность и удобство оформления заявителем письменного обраще-
ния;

телефонную связь;
возможность копирования документов;
доступ к нормативным правовым актам, реryлирующим предоставление

муниципальной услуги;
нzшичие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.
2.16.5. Щля ожидания зЕlявителями приема, заполнения необходимых для

получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные
стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обес-
печиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания опре-
деляется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в по-
мещении.

2.16.6. Прием з€uIвителей при предоставлении муниципмьной услуги
осуществляется согласно графику (режиму) работы О,ЩО: ежедневно (с поне-
дельника по пятницу), кроме выходных и праздничных дней, в течение рабоче-
го времени.

2.16.7. Рабочее место ответственного лица О.ЩО, ответственного за пре-
доставление муницип€rльной услуги, должно быть оборуловано персон€Lпьньlм
компьютером с доступом к информационным ресурсам уполномоченного орга-
на.

Кабинеты приема получателей муниципаJIьных услуг должны быть осна-
щены информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабине-
та.

Ответственные лица, осуществляющие прием получателей муниципаль-
ных услуг, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными кар-
точками (бэйджами) и (или) настольными табличками.

Подраздел 2. 17. Показатели доступности качества муниципальной услуги, в

том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами
при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность,

возможность полr{ения муниципальной услуги в многофункционаJIьном
центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность
получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том

числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

Основными показателями доступности и качества муниципrшьной услуги
являются:

количество взаимодействий заявителя с ответственными лицами при пре-

доставлении муниципЕrльной услуги и их продолжительность. В процессе пре-

доставления муниципшIьной услуги заявитель вправе обращаться в уполномо-
ченный орган по мере необходимости, в том числе за получением информации
о ходе предоставления муниципальной услуги;

возможность пол)чения информации о ходе предоставления муници-
пальной услуги, в том числе с использованием (Родительского портма);
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установление должностных лиц, ответственных за предоставление муни-
ципапьной услуги;

установление и соблюдение требований к помещениям, в которых пре-
доставляется услуга;

установление и соблюдение срока предоставления муниципальной услу-
ги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при получе-
нии результата предоставления муниципальной услуги;

количество заявлений, принятых с использованием информационно-
телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством
(Родительского портала).

.Щанная услуга не предоставляется в многофункциончtльном центре пре-
доставления государственных и муниципальных услуг.

Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при пре_

доставлении Услуги должно быть - не более 2-х раз.

Подраздел 2.18. Иные требования, в том числе учитывающие
особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2, 18. 1. fuя получения муниципальной услуги заявителям предоставляется
возможность представить заявление о предоставлении муниципальной услуги в
том числе в форме электронного документа в ОЩО:

посредством использования информационно-телекоммуникационных
технологий, включая использование <Портала образовательных услуг Красно-
дарского края> http://8 1. 1 77. 1 00.4З :8 1/ (<Родительского портал).

2. 1 8.2, Заявителям обеспечивается возможность получения информации о
предоставляемой муниципальной услуге с использованием <Портала образова-
тельных услуг Краснодарского края> httр://81.177.100.4З:81/ (<Родительского
портала>), выход на который можно осуществить через официмьный сайт

управления образованием h :lluo avl.ru.

.Щля пол1^lения доступа к возможностям <Родительского портма> необ-
ходимо выбрать из предлагаемого перечня соответствующее муниципzLпьное, а

именно администрацию муниципального образования Павловский район Крас-
нодарского края с перечнем оказываемых муниципальных услуг и информаци-
ей по каждой услуге.

В карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная ин-

формация о порядке и способах обращения за услугой, перечень документов,
необходимых для получения услуги, информация о сроках ее исполнения, а

также бланки заявлений и форм, которые необходимо заполнить для обращения
за услугой.

Подача заrIвителем запроса и иных документов, необходимых для предос-
тавления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов осуще-
ствляется в следующем порядке:

подача запроса на предоставление муниципальной услуги в электронном
виде зzUIвителем осуществляется через <Родительский портал>;
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для оформления документов посредством сети (Интернет)) заявителю не-
обходимо пройти процедуру внесения запрашиваемой информации на (Роди-
тельском портапе>;

змвителю необходимо заполнить заявление о согласии на обработку
персонalльных данных;

заявление попадает в информационную систему О,ЩО, оказываемой вы-
бранную заявителем услуry, которм обеспечивает прием заявлений, посту-
пивших с (Родительского портЕIла>;

в течение трех дней заявитель должен предоставить в ОДО подлинники
документов, необходимые для предоставления муниципальной услуги, для обо-
зрения специЕlлиста ОДО.

2.18.3. При направлении заявления в форме электронного документа в
порядке, предусмотренном подпунктом 2.18.1 подраздела 2.18 Регламента, для
заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием <<Ро-

дительского портЕuIа) получение информации о ходе предоставлении муници-
пальной услуги.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку их выполнения,
в том числе особенности выполнения административных процедур

в электронной форме

Подраздел 3.1. Состав и последовательность
административных процедур

Основания для начаJIа административной процедуры.
Основанием для нач€rла административной процедуры является обраце-

ние зсuIвителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (прило-
жение ЛЪ 2, 3 к Регламенту).

В состав админисlративных процедур входит:
прием заrIвления, регистрация заявления (приложение Jф 9 к Регламенту)

и выдача заявителю уведомления в получении заявления (приложение N 5, б к
Регламенту), в том числе информацию можно получить с использованием <Ро-

дительского порталa));
проведение рассмотрения змвления в ОДО;
подготовка Уведомления о зачислении (переводе) (о предоставлении му-

ниципarльной услуги), либо мотивированного отксва в зачислении или переводе
(приложение J\Ъ 7 к Регламенту);

вьцача заJIвитеJIю результата предоставJIения муниципальной усrryги (при-
ложение JФ 8 к Регламенry), Муничипальная услуга предоставляется путём вы-
полнения административных процедур (лействий).

Блок-схема предоставления муниципмьной услуги приводится в прило-
жении Ns 4 к настоящему Регламенту.
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Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения,
согласования или подготовки документа в МОО, обратившись с соответствую-
щим заявлением.

Подраздел З.2. Последовательность выполнения
административньIх процедур

3.2.1. Прием заявления, регистрация заявления и выдача заявителю уве-
домления в получении заявления.

Основанием для начzша административной процедуры является обраще-
ние гражданина в ОДО, посредством использования информачионно-
телекоммуникационных технологий, включая использование (Родительского
портала>, с з€uIвлением и документами, указанными в подразде ле 2.6 раздела 2
регламента.

3.2.|.|. Порядок приема документов в О!О:
при приеме заявления работник Ощо:
устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удо-

стоверяющий личность;
проверяет соответствие представленных документов установленным тре-

бованиям, удостоверяясь, что :

тексты документов IIаписаны разборчиво;
фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства

написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не ого-

воренных в них исправлений;
документы не исполнены карандашом;
док}.t!{енты не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позво-

ляет однозначно истолковать их содержание;
срок действия документов не истек;
документы содержат информацию, необходимую для предоставления му-

ниципапьной услуги, указанной в змвлении;
документы представлены в полном объеме;
при отсутствии оснований для отказа в приеме документов оформляет

уведомление о приеме документов, а при нirличии таких оснований - уведомле-
ние об отк€ве в приеме документов.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной ус-
луги, в обязательном порядке информируется работником ОЩО:

о сроке предоставления муниципа,,Iьной услуги.
Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и (или)

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуще-
ствляется в день их поступления в соответствующих журнаJIах (приложения
NЪ 9 к Регламенry).

З.2.1.2. Обращение за получением муниципмьной услуги может осуще-
ствляться с использованием <Родительского портала) и в течение трех дней
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заявителю необходимо предоставить в ОДО подлинники необходимых для ока-
зания муниципмьной услуги документов.

Если в течение трех дней змвитель не предоставляет в О.ЩО подлинники
документов или информация на <Родительском портале) не соответствует
предоставленным документам то ответственный работник ОЩО в течение 3

дней со дня завершения проведения проверки принимает решение об отказе в

приеме к рассмотрению заявления за получением муниципальной услуги и на-
правляет заявителю уведомление об этом в письменном виде подписанного
должностным лицом, в электронной форме на электронную почту (если заяви-
тель укЕrзал её), по телефону или отправив на сотовый телефон посредством

услуги коротких сообщений (далее - СМС), с укЕванием причин rrослуживших
основанием для принятия указанного решения. После получения уведомления
заявитель вправе обратиться повторно с заявлением о предоставлении муЕици-
паJIьной услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для от-
каза в приеме к рассмотрению первичного змвления (приложение ЛЪ 8 к Регла-
менry).

3.2.3. Щолжностное лицо в течение 2 календарных дней осуществляет

рассмотрение змвления для принятия решения о предоставлении муниципаль-
ной услуги.

Рассмотрение заJIвления, полученного в электронной форме через (Роди-
тельский портаJI)), осуществляется в том же порядке, что и рассмотрение заяв-
ления, пол}п{енного от заявителя в ОЩО.

3.2.4. Подготовка решения о предоставлении муниципальной услуги.
З .2.4.1 . При приёме заявления в ОДО, зачисление оформляется прика-

зом руководителя Ощо в течение 7 рабочих дней после приема документов.
Зачисление гражданина в ОДО в порядке перевода оформляется приказом

руководителя О.ЩО в течение трех рабочих дней после приема заявления.
З.2.4.2. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги за-

конодательством не предусмотрен.
3.2.5. В случае если заявление подано в электронном виде экземпляр до-

кумента о предоставлении муниципальной услуги в отсканированном виде на-

правляется зzulвителю по электронной почте.
3.2.б. Выдача заявителю результата предоставления муницип€rльной услу-

ги.
З.2.6.1. При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги в

О.ЩО основанием для начапа административной прочедуры является получение
от заявителя пакета документов.

Щля получения уведомления о зачислении (переводе) либо уведомления
об отказе в зачислении (переводе) гражданина в ОДО (приеме заявления), зая-
витель прибывает в О.ЩО лично с документом, удостоверяющим личность.

При выдаче уведомления ответственный работник ОЩО:

устанавливает личность зzцвителя, проверяет ншIичие необходимых для
оказаниJI муниципальной услуги документов;

знакомит с содержанием уведомления и выдает его.



18

З.2.6.2. Информация о прохождении документов, а также о принятых ре-
шениях отражается в автоматизированной системе на <Родительском портале))
в день принятия соответствующих решений.

Обращение заявителя с документами, предусмотренными подразделом
2.6 раздела 2 Регламента, не может быть оставлено без рассмотрения или рас-
смотрено с нарушением сроков по причине продолжительного отсутствия (от-
пуск, командировка, болезнь и т.д.) или увольнения должностного лица упол-
номоченного органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Подраздел 4. 1. Порядок осуществления текущего контроля за
соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами

положений административного регламента и иных нормативных правовых
актов, устанавливающих,требования к предоставлению муниципальной услуги,

а также принятием ими решений

4.1.1. Ответственный работник О,ЩО участвующие в предоставлении му-
ниципarльной услуги, руководствуются положениями Еастоящего Регламента и
приказом О.ЩО.

В должностных инструкциях должностных лиц, участвующих в предос-
тавлении муниципаJIьной услуги, осуществляющих функции по предоставле-
нию муниципальной услуги, устанавливаются должностные обязанности, от-
ветственность, требования к знаниям и кваJIификации.

Ответственные работники О,ЩО, участвующие в предоставлении муници-
паJIьной услуги, несут персонЕIльн},ю ответственность за исполнение админист-

ративных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Регламен-
том. При предоставлении муниципаJIьной услуги гражданину гарантируется
право на получение информации о своих правах, обязанностях и условиях ока-
зания муниципЕIльной услуги; защиту сведений о персонzцьных данных; ува-
жительное отношение со стороны должностных лиц,

4.1.2. Текущий контроль и координация последовательности действий,
определенных административными процедурами, по предоставлению муници-
па.пьной услуги ответственными лицами осуществляется непосредственно ди-
ректором О.ЩО путем проведения проверок.

4.1,3. Проверки полноты и качества предоставления муниципмьной ус-
луги вкJIючают в себя проведение проверок, вьuIвление и устранение наруше-
ний прав зaulвителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на
обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) и реше-
ния должностных лиц уполномоченного органа, ответственных за предоставле-
ние муниципальной услуги.

Подраздел 4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и
внеплановьlх проверок полноты и качества предоставления муниципальной

услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством
предоставления муниципальной услуги
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Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услу-
ги вкJIючает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

Гfпановые и внеплановые проверки моryт проводиться главой муници-
пЕIльного образования Павловский район, заместителем главы муниципмьного
образования Павловский район, курирующим отраслевой (функциональный,
территориаJIьный) орган или структурное подразделение, через который пре-
доставляется муниципальная услуга.

Проведение плановых проверок, полноты и качества предоставления му-
ниципальной услуги осуществляется в соответствии с утвержденным графиком,
но не реже одного раза в год.

Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и физи-
ческих лиц с жЕrлобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе
предоставления муниципаJIьной услуги, а также на основании документов и
сведений, указывающих на нарушение исполнения Регламента.

В ходе плановых и внеплановых проверок:
проверяется знание ответственными лицами требований настоящего Рег-

ламента, нормативных правовых актов, устанавливающих ,гребования к предос-
тавлению муниципальной услуги;

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения адми-
нистративных процедур;

выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе
предоставления муницип.rльной услуги.

Подраздел 4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия
(бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления

муниципальной услуги

4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления наруше-
ния порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные
лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации, и принимаются меры по устранению нарушений.

4.3.2.,Щолжностные лица, участвующие в предоставлении муницип.rльной

услуги, несут персон€lльную ответственность за принятие решения и действия
(бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

4.3.3. Персонaцьная ответственность устанавливается в должностных рег-
ламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федера-
ции.

Подраздел 4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и

формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со
стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль за предоставлением муниципаJIьной услуги осуществляется в

форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных
административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и
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принJIтием решений должностными лицами, путем проведения проверок со-
блюдения и исполнениrI должностными лицами уполномоченного органа нор-
мативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, а так-
же положений Регламента.

Проверка также может проводиться по конкретному обращению гражда-
нина или организации.

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективно-
сти).

Граждане, их объединения и организации моryт контролировать предос-
тавление муниципальной услуги путем получения письменной и устной ин-

формации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам
проверок мерах.

Раздел 5. Щосудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу. а

также должностных лиц, муниципмьных служащих

Подраздел 5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на

решение и (или) действие (бездействие) органа местного самоуправления
Краснодарского краJI, предоставляющего муниципальную услугу,

а также должностных лиц, муниципаJIьных служащих Краснодарского края при
предоставлении муниципаJIьной услуги

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование дейст-
вий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) уполномоченным
органом, должностными лицами, муниципальными служащими в ходе предос-
тавления муниципiшьной услуги (дмее - досудебное (внесудебное) обжалова-
ние).

Подраздел 5.2. Предмет жалобы

5.2,1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются
конкретное решение и действия (бездействие) уполномоченного органа, а также
действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих в ходе
предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права
заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предос-
тавлению ему муниципальной услуги.

5.2.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих
случаrж:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении му-
ниципа:tьной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативны-

ми правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми акта-



2I

ми Краснодарского Kpzш, муниципальными правовыми актами муниципаJIьного
образования Павловский район для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-
вовыми актами Краснодарского края, муницип€lльными правовыми актами му-
ниципального образования Павловский район для предоставления муницип€lль-
ной услуги, у заявителя]

д) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа
не предусмотрены федеральными законами и принlIтыми в соответствии с ними
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-
вовыми актами Краснодарского края, муниципi}льными правовыми актами му-
ниципаJIьного образования Павловский район;

е) затребование с заrIвителя при предоставлении муниципальной услуги
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципаль-
ными правовыми актами муниципального обраa}ования Павловский район;

ж) отказ уполномоченного органа, его должностного лица в исправлении
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления му-
ниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких
исправлений.

Подраздел 5.3. Органы местного самоуправления
и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым

может быть направлена жалоба

Жалобы на решения, принятые уполномоченным органом, подаются гла-
ве муниципчrльного образования Павловский район.

Жалобы на действия (бездействие) отраслевого (функционального, терри-
ториЕrльного) органа или структурного подразделения, через которые предос-
тавляется муниципаJIьная услуга, подается заместителю главы муниципального
образования Павловский район, курирующему соответствующие орган, струк-
турное подра:}деление.

Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных
служащих отраслевого (функционального, территориального) органа или
структурное подразделение, через которые предоставляется муниципмьная ус-
луга, подается начальнику соответствующего органа (структурного подразде-
ления).

Жалобы на действия заместитеJuI главы муниципального образования
Павловский район, курирующего орган или структурное подразделение, через
которые предоставляется муниципаJIьная услуга, подается главе муниципмь-
ного образования Павловский район.

Подраздел 5.4, Порядок подачи и рассмотрения жалобы
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5.4.1. Основанием для нач€ша процедуры досудебного обжалования явля-
ется поступление письменного обращения с жа,rобой на действия (бездействие)
и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной
услуги на основаЕии Регламента.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в элек-
тронной форме в уполномоченный орган.

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием инфор-
мационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального интернет-
порт.}ла администрации муниципального образования Павловский район, офи-
циЕrпьного сайта уполномоченного органа, Портма, а также может быть приня-
та на личном приеме заявителя.

5.4.3. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на

решения, действия или бездействие уполномоченного органа, должностного
лица уполномоченного органа или муниципЕlльного служащего в соответствии
со статьей l1.2 Федерального закона <Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг) и в порядке, установленном постановлени-
ем Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года Ns 1198 (О
федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей
процесс досудебного' (внесудебного) обжапования решений и действий (без-

действия), совершенных при предоставлении государственных и муниципаль-
ных услуг)).

5.4.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование уполномоченного органа, должностного лица уполномо-

ченного органа либо муниципЕIльного служащего, решения и действия (бездей-
ствие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о ме-
стонахождении заявителя - юридического лица, а также номер (номера) кон-
тактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почто-
вый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (безлействии) управ-
ления по социЕIльным вопросам, должностного лица управления по социмьным
вопросам либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и

действием (бездействием) уполномоченного органа, должностного лица упол-
номоченного органа либо муниципального служащего. Заявителем могут быть
представлены документы (при на.лtичии), подтверждающие доводы заявителя,
либо их копии.

Подраздел 5.5. Сроки рассмотрения жмобы

Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, подлежит рассмотре-
нию должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жмоб,
в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжало-
ваниJI отказа уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного
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органа в приеме документов у заJIвителя либо от исправления допущенныхл
опечаток и ошибок или в случае обжа.пования нарушения установленного срока
таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которо-
го не входит принятие решения по жалобе, в течение 5 рабочих дней со дня ее

регистрации указанный орган направляет жалобу уполномоченному на ее рас-
смотрение должностному лицу и в письменной форме информирует заявителя о
перенаправлении жаJIобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жа-
лобы уполномоченным на ее рассмотрение лицом.

Подраздел 5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения
жалобы, в случае, если возможность приостановления предусмотрена

законодательством Российской Федерачии

Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотре-
ны

Подраздел 5.7. Результат рассмотрения жалобы

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган при-
нимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого реше-
ния, исправления допущенЕых уполномоченным органом 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 пра-
вовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми
актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7 .2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанногс

в подпункте 5.7.1 подраздела 5.7 Регламента, заявителю в письменной форме и,
по желанию заrIвителя, в электронной форме направляется мотивированный от-
вет о результатах рассмотрения жалобы.

5.7.З. Основанием для откд}а в удовлетворении жалобы являются:
а) наличие вступившего в законн}.ю силу решения суда, арбитражного

суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в по-

рядке, установленном законодательством Российской Федерации;
в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требо-

ваниями настоящего р€вдела, в отношении того же зau{вителя и по тому же
предмету.

5.7.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жа-
лобы признаков состава административного правонарушения или преступления
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должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жапоб, неза-
медлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.7.5. Жалоба остается без ответа в следующих случаях и порядке,
5.7.5.1. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия

гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому дол-
жен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном об-
ращении содержатся сведения о лодготавливаемом, совершаемом или совер-
шенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, со-
вершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государ-
ственный орган в соответствии с его компетенцией в срок до '7 дней.

5.7.5.2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течеiие
семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обра-
щение, с разъясЕением порядка обжа.лtования данного судебного решения.

5 .7 .5 .З . Орган местного самоуправ ления или должностное лицо при полу-
чении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо ос-
корбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного
лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по суще-
ству поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему об-

ращение, о недопустимости злоупотребления правом.
5.7.5.4. В случае, если текст письменного обращения не поддается про-

чтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рас-
смотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соот-
ветствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации об-

ращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия
и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.7.5.5. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится
вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по сущест-
ву в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обрацении не
приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного
самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе
принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении
переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное об-

ращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же госу-

дарственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же

должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направив-
ший обращение.

5.7.5.6, В случае, если ответ по существу поставленного в обращении во-
проса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государст-
венную или иную охраняемую федершlьным законом тайну, гражданину, на-
правившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу
поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения yK€L:iaH-

HbIx сведений.
5.'7.5.7. В случае, если причины, по которым ответ по существу постав-

ленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устране-
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ны, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий орган
местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

Подраздел 5.8. Порядок информирования збIвителя
о результатах рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, укzванного в на-
стоящем разделе, заJIвителю в письменной форме или по желанию заявителя в

электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рас-
смотрения жалобы.

5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предостав-
ления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц

уполномоченного органа в сул общей юрисдикции в порядке и сроки, установ-
ленные законодательством Российской Федерации.

Подраздел 5.10. Право заявителя на получение информации и

документов, необходимых для обоснования и рассмотрения

Заявитель имеет право на получение информачии и документов, необхо-
димьж для обоснованйя и рассмотрения жaшобы, посредством обращения в
письменной либо устной форме.

Подраздел 5.1 1. Способы информирования заявителей
о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информирование заJIвителей о порядке подачи и рассмотрения lкмоб осу-

ществJuIется путем размещения данной информации на информачионных стендах
в местЕй предоставJIения муниципальной услуги, на официальном сайте уполно-
моченЕого органа, на едином портале государственных и муниципальных ус-
луг.

Начальник управления образованием
муниципального образования
Павловский район

ц
Т.В. Чекина

Подраздел 5.9. Порядок обжалования решения по жалобе



(приложЕниЕ J\ъ 1

к административному регламенту
по предоставлению муниципальной
услуги (зачисление в организацию

дополнительного обрzвования>

Муниципальные организации дополнительного образования, подведомственные управлению образованием администра-
ции муницип:Lпьного образования Павловский район

Jф
п/п

наименование Адрес Раб.тел. Электронная почта Сайт

1 Муниципальное казён-
ное образовательное уч-
реждение дополнитель-
ного образования
<I {eHTp детского твор-
чества)) Мо Павловский
район

352040, Российская Фе-
дерация, Краснодарский
край, Павловский район,
станица Павловская,

улица Ленина, дом Л'9

lз

8(86l9l )5- 1 7-96 zdodlpavlovskoe@ma
il.ru

http://cdt.uopavl.
ru

2 Муниципальное казён-
ное образовательное уч-
реждение дополнитель-
ного образования <.Щом

творчества станицы
Атаманской> Мо Пав-
ловский район

з52065, Российская Фе-
дерация, Краснодарский
край, Павловский район,
станица Атаманская,
улица Октябрьская, дом
N9 3l

8(86191) 4-95-84 domtv2009@mail.ru http://domtv20 1З

.uсоr.ru



Муниципальное казён-
ное образовательное уч-
реждение дополнитель-
ного образования детей
цеЕтр дополнительного
образования <.Д,ом твор-
чества станицы Старо-
леушковской> МО Пав-
ловский район

з52054, Российская Фе-
дерация, Краснодарский
край, Павловский район,
станица Старолеушков-
ская, улица Коммунаров,
дом Л! 17

8(86191) 4-54-
81

cdod-
3 staraya@mail.ru

http://cdodЗ,ru

4 Муниципальное казён-
ное образовательное уч-
реждение дополнитель-
ного образования <.Щет-

ско-юношеская спор-
тивнаJI школа)) станицы
павловской Мо Пав-
ловский район

352040, Российская Фе-
дерация, Краснодарский
край, Павловский район,
станица Павловска улица
Горького, дом Ns 304

8(8619l) 5-45-56 pavlspjrt@mail,ru http://sport.uopa
vl.ru

Начальник управления образованием
администрации муни ципzшьного
образования Павловский район 44.

NJ

Т.В. Чекина

J



приложЕниЕ J\b 2

к административному регламенту
по предоставлению муниципаJIьнOй

услуги (( Зачисление в организацию
дополнительного образования>

[иректору

(наименование организации)

от

телефон:

e-mail:

заявление
Прошу зачислить

(Ф.И.О. ребенка, дата его рождения)
в

(наименование организации)
на обучение в детское объединение по
образовательной программе дополнительного образования по (направленности)

Способ информирования заявителя (необходимое отметить):
По телефону (номер телефона

По электронной почте (электронный адрес
)

С лицензией на осуществление образовательной деятельности, уставом
учреждения ознакомлен.

,Щостоверность и полноту указанных сведений подтверждаю.
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N! 152-ФЗ

<О персональных данных)) даю свое согласие организации дополнительного
образования на обработку моих/моего ребенка персон.rльных данных, указан-
ных в змвлении, а также их передачу в электронной форме по открытым кана-
лам связи сети Интернет в государственные и муниципальные органы и долго-
срочное использование в целях предоставления муниципальной услуги соглас-
но действующего законодательства Российской Федерации. Настоящее согла-
сие может быть отозвано мной в письменной форме и действует до даты подачи

(Ф.И.О. заявителя)
проживающего по адресу:

п



2

мной заявления об отзыве. С порядком подачи заявления в электронном виде
ознакомлен.

,Щата подачи заявления: <( )) )п г

(ФИО змвителя) (подлись заявителя)

Начальник управления образованием
администрации муниципальЕого
образования Павловский район щ Т.В. Чекина



ПРИЛоЖЕНИЕ л9 3

к административному регламенту по
предоставлению муни ци пальной

услуги <Зачисление в организацию
дополнительного образования

(наименование организации)

ФИО директора
Ф.И.о. заявителя

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу зачислить моего ребенка

(Ф,И,О., год рождения)
в наименование
Учреждения) по программе (наименование
вида спорта) физкультурно-спортивной направленности.

С уставом (наименование
организации) и лицензией организации ознакомлен (а).

дата подпись

,Щостоверность и полноту указанных сведений подтверждаю.
В соответствии с ФедераJIьным законом от 2'7 июля 2006 года Ns 152-ФЗ

<О персональных данных) даю свое согласие на обработку моих/моего ребенка
персональных данных, указанных в заявлении, а также их передачу в электрон-
ной форме по открытым кан€Lпам связи сети Интернет в государственные и му-
ницип€Lпьные органы и долгосрочное использование в целях предоставления
муниципЕIльной услуги согласно действующего законодательства Российской
Федерации. Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной фор-
ме и действует до даты подачи мной заявления об отзыве. С порядком подачи
заявления в электронном виде ознакомлен.

[ата подачи заявления: ((_> 20 г

(ФИО змвитсля)

Начальник управления образованием
администрации муниципal,,Iьного
образования Павловский район

(подпись заяви,геля)

/r,4 Т.В. Чекина

.Щиректору

проживающего по адресу_



приложЕниЕ Jф 4
к административному регламенту по

предоставлению муниципаJIьной
услуги (зачисление в организацию

дополнительного образования)

При представлении заявителем документов,
оформленных не в соответствии с 11.2.6. - 2.1.
настоящего Регламента направление

уведомления об отказе в зачислении в организа-
цию допол нительного образования,

При оформлении заявления в соответствии
с п.2.6.,2.'l,
регистрация заявпения в журRале регист-
рации заявлений граждаll в оргаtlизации
дополнительного образования,

Зачисление в организацию дополнительного обра-
зоваяияi

l) излание приказа о зачислении в орt?низацию
дополнительного образования

Начальник управления образованием
администрации муницип€lльного
образования Павловский район

Блок-схема предоставления муниципальной услуги
(Зачисление в организацию дополнительного образования)

Размещение информаuии об услуге

Проверка правильности заполнениJI заявления и
соответствия копий документов ]аявителя оригиналу

+

++

l

l

Возникновение необходимости в зачислении ребенка в организа-
цию дополнитель го образования

Прием заявления о зачислении в организацию дополнительно-
го обоазования

Внесение данных о получателе муници-
пальной услуги в ведомственную систему
<<Элекгронные услуги в сфере образования>

Отказ о зачислении в организацию до-
полнительного образования

l) направление уведомления об отказе в

зачислении в организацию дополнитель-
ного образования.

t,-l Т.В. Чекина



приложЕниЕ Jф 5

к административному регламенту по
предоставлению мун и ципальной

услуги ((зачисление в организацию
дополнительного образования>

Уведомление
о регистрации заявления

Уважаемый(ая) (ФИО заявителя)

Уведомляю о том, что Ваше заявления от
зарегистрировано в организации дополнительного образования

- входящий номер и дата регистрации змвления о приеме в организацию

- сведения о сроках уведомления о зачислении

- контактные телефоны для получения информации

Джа исполнитель

.Щиректор
мп

Подпись

Начальник управления образованием
администрации муниципального
образования Павловский район

Подпись

//,4 Т.В. Чекина

-перечень представленных документов и отметка об их получении,

- телефон учредителя,



ПРИЛОЖЕНИЕ JЮ 6
к административному регламенту по

предоставлению муниципarльной

услуги (зачисление в организацию
дополнительного образования>

Уведомление
о зачислении в организацию дополнительного образования

Ф.И.О. обучающегося

,Щата рождения

Прибыл
Ns

из муниципального образовательного учреждения

Зачислен в творческое объединение (отделение)

Л'9приказом от

ФИО руководителя

МП дата выда.tи бланка

Начатtьник управления образованием
администрации муницип€lльного
образования Павловский район

подпись руководитсля

ry Т.В. Чекина



ПРИЛОЖЕНИЕЛЪ 7
к административному регламенту по

предоставлению муниципальной
услуги (зачисление в организацию

дополнительного обр€вования)

.Щокумент, содержащий мотивированный отказ в зачислении (переволе)
гражданина в организацию дополнительного образования (приеме заявления)

Уведомление об отказе в зачислении гражданина в организацию дополнитель-
ного образования (приеме заявления)

Уважаемый (а") (имя пол}п{ателя услуги) (отчество получателя услу-
ги

Уведомляем Вас о том, что в связи с

и на основании
в зачислении (переводе) Вашего ребенка (приеме заявления)

указать ФИО ребенка

в творческое объединение (отделение)
отказано.

Уведомляю о том, что на основании Вашего заявления от

Вам не может быть представлена государственная услуга по зачислению в ор-
ганизацию дополнительного образования по следующим причинам:

ФИО дирекгора llолIlись ,цирск,к)ра

мп дату вьцачи уведо!lления

Начальник управления образован ием
администрации муниципального
образования Павловский район

4
ф

Т.В. Чекина



приложЕниЕ ]ф 8
к административному

регламенту по предоставлению
муниципаJIьной услуги

((зачисление в организацию
дополнительного образования)

Формы (способы) получения документов, подтверждающих результат предоставления муниципальной услуги
<<Зачисление в организацию дополнительного образования>

.Щокумент, заверенный руко-
писной подписью руководи-
теля (директора) организа-
ции дополнительного обра-
зования

}лъ Наименование доку-
мента, подтвер-
ждающего результат
предоставления му-
ниципальной услуги
(выполнения адми-
нистративной проце-
дуры)

Форма (способ) получения документа, подтверждающего ре-
зультат услуги

Информирование о

результате выпол-
нения администра-
тивной процедуры
(предоставления ус-
луги)

Очная форма Заочная форма

l floKyMeHT, подтвер-
ждающий зачисление
гражданина в органи-
зацию дополнитель-
ного образования
(Приложение Nч 4)

.Щокумент с отметкой о лице, его
сформировавшем, направляется
на электронный адрес получате-
ля услуги <Родительского Пор-
тала> (сайт ведомственной сис-
темы)

Информация о ре-
зультате оказания

услуги может быть
сообщена по теле-

фону, направлена на
адрес электронной
почты, указанный
получателем услуги,
на <Родительском
Портаllе>, а также
посредством сооб-
щения мобильной



связи

2 .Щокумент, содержа-
щий отказ в зачисле-
нии гражданина в
О,ЩО (Приложение Ns
5)

.Щокумент, заверенный руко-
писной подписью руководи-
теля О,ЩО

.Щокумент с отметкой о лице, его
сформировавшем, направляется
на электронный адрес получате-
ля услуги, на <Родительском
Портале> (сайте ведомственной
системы)

Информация о ре-
зультате оказаниlI

услуги может быть
сообщена по теле-

фону, направлена на
адрес электронной
почты, указанный
получателем услуги,
на <<Родительском
Портале>, а также
посредством сооб-
щения мобильной
связи

Начальник управления образованием
администрации муниципального
образования Павловский район /4 tJ

Т.В. Чекина



Реестр (журна:l) приема заявлений о зачислен и в организацию дополнительного образования

ПРИЛОЖЕНИЕ NS 9
к административному

регламенту по предоставлению
муниципальной услуги

<Зачисление в организацию
дополнительного образования>>

Начальник управления образованием
администрации муниципального
образования Павловский район

лs
заявления

Щата и
время об-

ращения

Фио
поступающего

граждаЕина, ука-
занного в заяв-

лении о зачисле-
нии в организа-
цию дополни-

тельного образо-
вания

.Щата рожде-
ния

поступающего
гражданина

Фио
заявителя

Адрес про-
живания

гражданина

Статус В какое
творческое
объедине-

ние( отделе-
ние) подано
заявление

В слу-
чае от-
каза в
зачис-
лении
граж-

данина
указать
осно-
вание

ц
Т.В. Чекина


