 ПСКОВСКАЯ ОБЛАСТЬ                            
АДМИНИСТРАЦИЯ КРАСНОГОРОДСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 05.12.2024  № 697 
р.п. Красногородск 

	Об утверждении Административного регламента Администрации Красногородского муниципального округа по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Красногородского района от 28.10.2010 № 541 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения Административных регламентов органов местного самоуправления муниципального образования «Красногородский район», Администрация Красногородского муниципального округа ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации Красногородского муниципального округа по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям».  
2. Считать утратившими силу постановление Администрации Красногородского района от 25.07.2023 № 276 «Об утверждении Административного регламента Администрации Красногородского района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям».
3. Настоящее постановление вступает в силу после опубликования в сетевом издании «Нормативные правовые акты Псковской области» и подлежит размещению в информационно – телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте Администрации Красногородского муниципального округа.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  начальника отдела по образованию Администрации Красногородского муниципального округа.

Глава  Красногородского муниципального округа                           В.В.Понизовская 

Верно                        А.П.Картель 

УТВЕРЖДЕН

постановлением

Администрации Красногородского 

муниципального округа
от   05.12.2024 № 697
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Красногородского муниципального округа по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям»
                                                   1. Общие положения 
           1.1. Административный регламент Администрации Красногородского муниципального округа по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги; определения порядка, сроков, последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги. 
           1.2. Настоящий Административный регламент регулирует отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям» (далее – Услуга, муниципальная услуга) организациями, осуществляющими образовательную деятельность на территории Красногородского муниципального округа Псковской области (далее - Организации).
           1.3. Настоящий Административный регламент устанавливает порядок предоставления Услуги и стандарт предоставления Услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур по предоставлению Услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Красногородского муниципального округа, формы контроля за предоставлением Услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) Организации (ее работников), многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ), работников МФЦ.
          1.4. Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте:

          ИС - информационная система "Навигатор дополнительного образования субъекта Российской Федерации", расположенная в информационно-коммуникационной сети "Интернет" по адресу: https://dop.pskovedu.ru либо иная информационная система, обеспечивающая возможность передачи данных на ЕПГУ (РПГУ) в рамках предоставления Услуги;

        ЕАИС ДО - Единая автоматизированная информационная система сбора и анализа данных по учреждениям, программам, мероприятиям дополнительного образования и основным статистическим показателям охвата детей дополнительным образованием в регионах;

        ЕПГУ - федеральная государственная информационная система "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", обеспечивающая предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг, расположенная в информационно-коммуникационной сети "Интернет" по адресу: www.gosuslugi.ru;

        РПГУ - региональная государственная информационная система, обеспечивающая предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг на территории органа местного самоуправления муниципального образования субъекта Российской Федерации, расположенная в информационно-коммуникационной сети "Интернет" по адресу: https://dop.pskovedu.ru.

        ЕСИА - федеральная государственная информационная система "Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме"; 

        Орган, координирующий предоставление Услуги - орган исполнительной власти (орган местного самоуправления муниципального образования) субъекта Российской Федерации, осуществляющий функции и полномочия учредителя Организации, и курирующий вопросы предоставления Услуги в Организации в рамках сферы своей деятельности;

       Личный кабинет - сервис ЕПГУ, позволяющий Заявителю получать информацию о ходе обработки Заявлений, поданных посредством ЕПГУ;

       Основной набор - период основного комплектования групп обучающихся;

       Дополнительный набор - период дополнительного комплектования групп обучающихся при наличии свободных мест;

       Сертификат дополнительного образования - электронная реестровая запись о включении обучающегося (обладателя сертификата) в систему ПФ ДОД, удостоверяющая возможность обладателя сертификата получать в определенном объеме и на определенных условиях образовательные услуги в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и законодательством субъекта Российской Федерации, а также правовыми актами органов местного самоуправления.

 1.5. Круг заявителей.

             Лицами, имеющими право на получение Услуги, являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Организацию с Заявлением о предоставлении Услуги (далее - Заявители).

            Категории Заявителей:

           - лица, достигшие возраста 14 лет (кандидаты на получение Услуги);

           - родители (законные представители) несовершеннолетних лиц - кандидатов на получение Услуги.

           Предоставление Услуги через ЕПГУ и РПГУ осуществляется исключительно родителям (законным представителям) несовершеннолетних лиц - кандидатов на получение услуги при условии наличия у перечисленных лиц гражданства Российской Федерации.

1.6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации Красногородского муниципального округа  в сети Интернет (krasnogorodsk.gosuslugi.ru), на портале государственных и муниципальных услуг Псковской области в сети Интернет (gosuslugi.pskov.ru).

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги в отделе по образованию Администрации Красногородского муниципального округа (далее - специалист).

Прием граждан в отделе по образованию Администрации Красногородского муниципального округа осуществляется по адресу:

Юридический адрес:

182370, р.п. Красногородск, ул. Советская, д.6, каб. 12.

Телефоны: 8(81137)21162, 8(81137)21496

Е-mail: edu@krasnogorodsk.reg60.ru
1.7. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами:

понедельник-четверг с 9.00 до 18.00

пятница с 9.00 до 17.00

перерыв: с 13.00 до.14.00

выходные дни: суббота, воскресенье.
1.8. Требования к порядку информирования о предоставлении Услуги:
            1.8.1. Прием Заявителей по вопросу предоставления Услуги осуществляется в соответствии с организационно-распорядительным документом Организации.

            1.8.2. Размещение и актуализацию справочной информации на ЕПГУ обеспечивает уполномоченное на ведение ЕПГУ должностное лицо в связи с официальным запросом Органа, координирующего предоставление Услуги.

            1.8.3. Размещение и актуализацию справочной информации на РПГУ обеспечивает уполномоченное на ведение РПГУ должностное лицо в связи с официальным запросом Органа, координирующего предоставление Услуги.

            1.8.4. Информирование Заявителей по вопросам предоставления Услуги осуществляется:

            1.8.5. путем размещения информации на официальном сайте органов, координирующих предоставление Услуги, а также на ЕПГУ и РПГУ;

            1.8.6. работником Организации при непосредственном обращении Заявителя в Организацию;

            1.8.7. путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации;

            1.8.8. путем размещения брошюр, буклетов и других печатных материалов в помещениях Организации, предназначенных для приема Заявителей, а также иных организаций всех форм собственности по согласованию с указанными организациями;

            1.8.9. посредством телефонной и факсимильной связи;

            1.8.10. посредством ответов на письменные и устные обращения Заявителей.

            1.8.11. На официальных сайтах органов, координирующих предоставление Услуги, в целях информирования Заявителей по вопросам предоставления Услуги размещается следующая информация (на ЕПГУ и на РПГУ размещаются ссылки на такую информацию):

            1.8.12. исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые Заявитель вправе представить по собственной инициативе;

            1.8.13. перечень лиц, имеющих право на получение Услуги;

            1.8.14. срок предоставления Услуги;

            1.8.15. результаты предоставления Услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления Услуги;

            1.8.16. исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, а также основания для приостановления или отказа в предоставлении Услуги;

            1.8.17. информация о праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Услуги;

            1.8.18. формы запросов (заявлений, уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении Услуги.

            1.9. Информация по вопросам предоставления Услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги, сведения о ходе предоставления указанных услуг предоставляются бесплатно.

            1.10. На официальных сайтах органов, координирующих предоставление Услуги, дополнительно размещаются:

            1.10.1. полное наименование и почтовый адрес органов, координирующих предоставление Услуги;

            1.10.2. номера телефонов-автоинформаторов (при наличии), справочные номера телефонов органов, координирующих предоставление Услуги;

            1.10.3. режим работы исполнительных органов государственной власти (органов местного самоуправления муниципального образования) субъекта Российской Федерации, ответственных за предоставление Услуги, (ее структурных подразделений);

            1.10.4. выдержки из нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие предоставление Услуги;

            1.10.5. перечень лиц, имеющих право на получение Услуги;

            1.10.6. формы запросов (заявлений, уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении Услуги, образцы и инструкции по заполнению;

            1.10.7. порядок и способы предварительной записи по вопросам предоставления Услуги, на получение Услуги;

            1.10.8. текст Регламента с приложениями;
            1.10.9. краткое описание порядка предоставления Услуги;

            1.10.10. порядок обжалования решений, действий или бездействия работников органов, координирующих предоставление Услуги, Организации;

            1.10.11. информация о возможности участия Заявителей в оценке качества предоставления Услуги, в том числе в оценке эффективности деятельности руководителей органов, координирующих предоставление Услуги, Организации, а также справочно-информационные материалы, содержащие сведения о порядке и способах проведения оценки.

           1.11. При информировании о порядке предоставления Услуги в Организации по телефону работник Организации, приняв вызов по телефону, представляется: называет фамилию, имя, отчество (при наличии), должность, наименование Организации.

           1.11.1. Работник Организации обязан сообщить Заявителю график работы, точные почтовый и фактический адреса Организации, способ проезда к нему, способы предварительной записи для приема по вопросу предоставления Услуги, требования к письменному обращению.

           1.11.2. Информирование по телефону о порядке предоставления Услуги в Организации осуществляется в соответствии с режимом и графиком работы Организации.

           1.11.3. Во время разговора работники Организации обязаны произносить слова четко и не прерывать разговор по причине поступления другого звонка.

           1.11.4. При невозможности ответить на поставленные Заявителем вопросы телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другого работника Организации либо обратившемуся сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

          1.12. При ответах на телефонные звонки и устные обращения по вопросам о порядке предоставления Услуги в Организации работником Организации обратившемуся сообщается следующая информация:

          1.12.1. о перечне лиц, имеющих право на получение Услуги;

          1.12.2. о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления Услуги (наименование, дата и номер принятия нормативного правового акта);

          1.12.3. о перечне документов, необходимых для получения Услуги;

          1.12.4. о сроках предоставления Услуги;

          1.12.5. об основаниях для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги;

          1.12.6. об основаниях для приостановления предоставления Услуги, отказа в предоставлении Услуги;

          1.12.7. о месте размещения на ЕПГУ, РПГУ, официальных сайтах органов, координирующих предоставление Услуги, информации по вопросам предоставления Услуги.

          1.13. Информирование о порядке предоставления Услуги осуществляется также по единому номеру телефона поддержки ЕПГУ 8 800 100-70-10 и по единому номеру телефона поддержки РГПУ 8(8112) 29-81-49.

          1.14. Органы, предоставляющие Услуги, разрабатывают информационные материалы по порядку предоставления Услуги - памятки, инструкции, брошюры, макеты и размещают их на официальных сайтах.

          1.15. Органы, предоставляющие Услуги, обеспечивают своевременную актуализацию информационных материалов, указанных в пункте 1.14. настоящего Административного регламента, на официальных сайтах.

         1.16. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления Услуги осуществляется без выполнения Заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства Заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию Заявителя, или предоставление им персональных данных.

        1.17. Консультирование по вопросам предоставления Услуги осуществляется бесплатно.

                            2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:
«Предоставление дополнительного образования детям».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
Ответственным  и координирующим органом, отвечающим за предоставление Услуги, определен отдел по образованию Администрации Красногородского муниципального округа. Муниципальную услугу предоставляют муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Красногородский Дом детского творчества» (далее – МБУДО «Красногородский ДДТ»), муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Красногородская детская музыкальная школа» (далее – КДМШ), муниципальные бюджетные общеобразовательные учреждения (Приложение 1). В целях предоставления Услуги Организации взаимодействуют с органом, координирующим предоставление Услуги.
2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги:

Продолжительность приема на консультации по организации дополнительного образования в среднем составляет 10 минут, продолжительность ответа на телефонный звонок – не более 10 минут с момента обращения.

Время работы должностного лица с заявителем – не более 20 минут с момента обращения.

Письменные обращения по предоставлению дополнительного образования детям подлежат обязательной регистрации в течение 2-х (двух) рабочих дней с момента поступления в Организацию.

Срок рассмотрения письменных обращений – 30 календарных дней с момента регистрации.

2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации;
- Федеральный закон от 24.07.1998  № 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации";
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
          - Федеральный закон от 27.07.2006  № 152-ФЗ «О персональных данных»;

          - Распоряжение правительства Российской Федерации от 25.04.2011 № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных и муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»;
- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 09.11.2015  № 1309 «Об утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере образования, а также оказания им при этом необходимой помощи»;

- Приказ Министерства просвещения РФ от 27.07.2022 № 629 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам».
2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги. 
           2.5.1. Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги, подлежащих представлению Заявителем, независимо от категории и основания для обращения за предоставлением Услуги:
- письменное заявление гражданина, являющегося родителем (законным представителем) несовершеннолетнего, либо письменное заявление несовершеннолетнего, достигшего возраста 14 лет (кандидата на получение образования);
- документ, удостоверяющий личность Заявителя, в случае обращения за предоставлением Услуги родителя (законного представителя) несовершеннолетнего;

- документ, удостоверяющий личность кандидата на обучение;
            - копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, либо страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, содержащего данные о номере СНИЛС кандидата на обучение;
            - копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, либо страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, содержащего данные о номере СНИЛС Заявителя в случае обращения за предоставлением Услуги в соответствии родителя (законного представителя) несовершеннолетнего лица.

            2.5.2. Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги, подлежащих представлению Заявителем при подаче Заявления на предоставление услуги посредством ЕПГУ, РПГУ (сведения о документах заполняются в поля электронной формы на ЕПГУ, РГПУ):

            2.5.2.1. заявление о предоставлении Услуги в электронной форме (далее - Заявление);

            2.5.2.2. сведения о документе, удостоверяющем личность кандидата на обучение;

            2.5.2.3. сведения о документе, удостоверяющем личность Заявителя при обращении за предоставлением Услуги в соответствии с пунктом 1.5. настоящего Административного  регламента законного представителя несовершеннолетнего лица;

            2.5.2.4. сведения о документе, подтверждающем полномочия представителя Заявителя, при обращении за предоставлением Услуги в соответствии с пунктом 1.5. настоящего Регламента законного представителя несовершеннолетнего лица;
            2.5.2.5. сведения о номере СНИЛС кандидата на обучение;

            2.5.2.6. сведения о номере СНИЛС Заявителя при обращении за предоставлением Услуги в соответствии с пунктом 1.5. настоящего Административного  регламента законного представителя несовершеннолетнего лица.
           При подаче Заявителем Заявления на предоставление услуги посредством ЕПГУ, РПГУ обеспечивается автоматическое заполнение сведений о документах, предусмотренных 2.5.1, 2.5.2. настоящего Административного  регламента, из цифрового профиля Заявителя в ЕСИА при наличии указанных сведений в цифровом профиле Заявителя в ЕСИА. Если указанные сведения в цифровом профиле Заявителя в ЕСИА отсутствуют, то сведения Заявителем вносятся в электронную форму самостоятельно.
           2.6. Способы предоставления Заявителем документов, необходимых для получения Услуги.           

          Прием заявлений на обучение и документы для приема на обучение, подаются одним из следующих способов: лично в образовательную организацию; в электронной форме с использованием единых порталов государственных и муниципальных услуг или региональных государственных информационных систем (ЕПГУ, РПГУ), через МФЦ. Выбор Заявителем способа подачи Заявления и документов, необходимых для получения Услуги, осуществляется в соответствии с законодательством Российский Федерации.
         Порядок приема документов, необходимых для предоставления Услуги, в иных формах в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" устанавливается организационно-распорядительным актом Организации, который размещается на сайте Организации.
          2.6.1. Обращение Заявителя посредством ЕПГУ.

          2.6.1.1. Для получения Услуги Заявитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, затем направляет в Организацию Заявление в электронном виде с использованием специальной интерактивной формы, обеспечивающей автозаполнение необходимых данных из цифрового профиля ЕСИА Заявителя, в том числе с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.. При авторизации посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА Заявление считается подписанным простой электронной подписью Заявителя, представителя Заявителя, уполномоченного на подписание Заявления.

          2.6.1.2. Отправленные документы поступают в Организацию путём размещения в ИС, интегрированной с ЕПГУ.
          2.6.1.3. Заявитель уведомляется о получении Организацией Заявления и документов в день его подачи посредством изменения статуса Заявления в Личном кабинете Заявителя на ЕПГУ.
          2.6.1.4. Заявителю в течение 4 (Четырех) рабочих дней с даты регистрации Заявления в Организации в Личный кабинет на ЕПГУ направляется уведомление о необходимости в течение 4 (Четырех) рабочих дней подписания договора посредством функционала Личного кабинета на ЕПГУ.

          2.6.2. Обращение Заявителя посредством РПГУ.

          2.6.2.1. Для получения Услуги Заявитель авторизуется на РПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, затем направляет в Организацию Заявление в электронном виде с использованием специальной интерактивной формы, обеспечивающей автозаполнение необходимых данных из цифрового профиля ЕСИА Заявителя, в том числе с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. При авторизации посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА Заявление считается подписанным простой электронной подписью Заявителя, представителя Заявителя, уполномоченного на подписание Заявления.

          2.6.2.2. Отправленные документы поступают в Организацию путём размещения в интегрированной с РПГУ ИС.

          2.6.2.3. Заявитель уведомляется о получении Организацией Заявления и документов в день его подачи посредством изменения статуса Заявления в Личном кабинете Заявителя на РПГУ.

          2.6.2.4. Заявителю в течение 4 (Четырех) рабочих дней с даты регистрации Заявления в Организации в Личный кабинет на РПГУ направляется уведомление, о необходимости посетить Организацию для предоставления оригиналов документов и подписания договора.
          2.6.3. Обращение Заявителя посредством ИС.

          2.6.3.1. Для получения Услуги Заявитель авторизуется в ИС, затем заполняет Заявление в электронном виде с использованием специальной интерактивной формы. При авторизации в ИС Заявление считается подписанным простой ЭП Заявителя, представителя Заявителя, уполномоченного на подписание Заявления.

          2.6.3.1. Заполненное Заявление отправляется Заявителем в Организацию.

          2.6.3.2. Заявитель уведомляется о получении Организацией Заявления и документов в день его подачи посредством изменения статуса Заявления в ИС.

          2.6.3.3. Заявителю в течение 4 (четырех) рабочих дней с даты регистрации Заявления в Организации на электронную почту Заявителя, указанную при регистрации в ИС, направляется уведомление о необходимости посетить Организацию для предоставления оригиналов документов и подписания договора.

          2.6.4. Обращение Заявителя посредством МФЦ.
         2.6.4.1. Для получения Услуги Заявитель обращается в МФЦ, где предоставляет пакет документов, предусмотренных пунктом 2.5. настоящего Административного  регламента.

         2.6.4.2. Заявление о предоставлении Услуги заполняется на основании сведений, указанных в документах, предоставленных Заявителем, и распечатывается работником МФЦ, подписывается Заявителем в присутствии работника МФЦ.

         2.6.4.3. В случае наличия оснований, предусмотренных подразделом 2.7. настоящего Административного  регламента, работником МФЦ Заявителю выдается решение об отказе в приеме документов с указанием причин отказа в срок не позднее 30 минут с момента получения от Заявителя (представителя Заявителя) документов.

         2.6.4.4. При отсутствии оснований для отказа в приеме документов работник МФЦ принимает у Заявителя документы, необходимые для предоставления услуги, и подписанное Заявителем или представителем Заявителя в присутствии работника МФЦ заявление о предоставлении Услуги.

         2.6.4.5. Специалист МФЦ выдает Заявителю выписку из электронного журнала регистрации обращений, которая содержит опись о приеме Заявления, документов с указанием их перечня и количества листов, регистрационного номера Заявления, даты получения документов от Заявителя и плановой даты готовности результата предоставления услуги.

         2.6.4.6. Специалист МФЦ сканирует представленные Заявителем документы и формирует электронное дело в Модуле Единой информационной системы оказания услуг, установленный в МФЦ (далее - Модуль МФЦ ЕИС ОУ). Электронное дело (Заявление, прилагаемые к нему документы, выписка) поступает из Модуля МФЦ ЕИС ОУ в ИС в день его формирования.

         2.6.4.7.. Заявитель уведомляется о получении Организацией Заявления и документов в день его подачи специалистом МФЦ.

         2.6.5. Обращение Заявителя в Организацию.

         2.6.5.1. Для получения Услуги Заявитель обращается в Организацию, где предоставляет пакет документов, предусмотренных пунктом 2.5. настоящего  Административного  регламента.
         2.6.5.2. Заявление о предоставлении Услуги заполняется на основании сведений, указанных в документах, предоставленных Заявителем, и подписывается Заявителем в присутствии работника Организации.

         2.6.5.3. В случае наличия оснований, предусмотренных подразделом 2.7. настоящего Административного  регламента, работником Организации Заявителю сообщается об отказе в приеме документов с указанием причин отказа в срок не позднее 30 минут с момента получения от Заявителя (представителя Заявителя) документов. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, подписывается работником Организации и выдается Заявителю в бумажной форме.

         2.6.5.4. При отсутствии оснований для отказа в приеме документов работник Организации принимает у Заявителя документы, необходимые для предоставления услуги, и подписанное Заявителем или представителем Заявителя в присутствии работника Организации заявление о предоставлении Услуги.

         2.6.5.5. Работник Организации выдает Заявителю расписку о получении документов с указанием даты их получения и регистрационного номера Заявления.

          2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги:

          2.7.1. предоставление неполного комплекта документов, предусмотренного в подпункте 2.5. настоящего Административного  регламента, а также документов, содержащих недостоверные сведения;
          2.7.2. отсутствие полной информации в заявлении на предоставление муниципальной услуги и подписи Заявителя;

          2.7.3. документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

          2.7.4. документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления Услуги;

          2.7.5. некорректное заполнение полей в форме интерактивного Заявления на ЕПГУ или РПГУ недостоверное, неполное либо неправильное, несоответствующее требованиям, установленным законодательством Российской Федерации;

          2.7.6. подача Заявления и иных документов в электронной форме, подписанных с использованием электронной подписи, не принадлежащей Заявителю или представителю Заявителя;
          2.7.7. отсутствие свободных мест в учреждении.

          Об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги согласно должностной инструкции, обязан уведомить получателя в срок не позднее дня, следующего за днем принятия указанного решения в письменной или устной форме в зависимости от данных (телефон/адрес почтовый (электронный), указанных в заявлении.

         2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

         Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется.
         2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
        Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
        2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

        При подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги, либо при обращении заявителя по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, время ожидания в очереди не должно превышать 20 минут.

        2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
        Заявление, поступившее в Организацию лично от Заявителя, в виде почтового отправления, в форме электронного документа регистрируется в установленном порядке специалистом в течение двух рабочих дней.
         2.12. Результат предоставления Услуги:

         2.12.1. решение Организации о зачислении на обучение по дополнительной общеобразовательной программе в виде электронной записи в личном кабинете Заявителя в ИС или на ЕПГУ, или на РПГУ;

         2.12.2. решение Организации об отказе в зачислении на обучение по дополнительной общеобразовательной программе в Организации в виде электронной записи в личном кабинете Заявителя в ИС или на ЕПГУ, или на РПГУ, при наличии оснований для отказа предоставления Услуги, указанных в подразделе 2.7.; 
          2.12.3. результат предоставления Услуги независимо от принятого решения оформляется в виде изменения статуса электронной записи в Личном кабинете Заявителя на ЕПГУ в день формирования при обращении за предоставлением Услуги посредством ЕПГУ, либо в личном кабинете Заявителя на РПГУ при обращении за предоставлением Услуги посредством РПГУ; результат предоставления Услуги независимо от принятого решения оформляется в виде изменения статуса электронной записи в Личном кабинете Заявителя в ИС в день формирования результата при обращении за предоставлением Услуги посредством ИС;

          2.12.4. решение о предоставлении Услуги в течение 4 (Четырех) рабочих дней направляется Заявителю после осуществления сверки оригиналов документов (без необходимости для заявителя подачи в Организацию дополнительных форм в бумажном или электронном виде), необходимых для предоставления Услуги, с данными, указанными в Запросе.

           Результат предоставления Услуги независимо от принятого решения оформляется в виде уведомления об изменении статуса электронной записи, которое направляется Заявителю на указанный им контактный адрес электронной почты при обращении за предоставлением Услуги в Организацию или МФЦ;
           Сведения о предоставлении Услуги в течение 1 (Одного) рабочего дня подлежат обязательному размещению в ИС, а также на ЕПГУ, в случае, если заявление о предоставлении Услуги подано посредством ЕПГУ.
          Результаты предоставления государственной или муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если Заявитель в момент подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления государственной или муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.
2.13. Организация предоставления государственных или муниципальных услуг в упреждающем (проактивном) режиме.

2.13.1. При наступлении событий, являющимися основанием для предоставления государственных или муниципальных услуг, Организация, предоставляющая государственную и муниципальную услугу вправе:

- проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять Заявителя о возможности подать запрос о предоставлении соответствующей услуги для немедленного получения результата предоставления такой услуги;

- при условии наличия запроса Заявителя о предоставлении государственных или муниципальных услуг, в отношении которых у Заявителя могут появиться основания для их предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на формирование результата предоставления соответствующей услуги, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать результат предоставления соответствующей услуги, а также предоставлять его Заявителю с использованием портала государственных и муниципальных услуг и уведомлять Заявителя о проведенных мероприятиях.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Организация приема Заявителей осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в пункте 1.7. настоящего Административного  регламента.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами  для возможности оформления документов.
  2.15. При оказании муниципальной услуги, должны быть обеспечены условия для беспрепятственного доступа инвалидов в здание, в котором оказывается услуга и получение в соответствии со следующими требованиями:

- возможность беспрепятственного входа в объект и выхода из него;

- возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления услуги;

- содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;

-  возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла – коляски и, при необходимости, с помощью должностных лиц, с помощью работников объекта;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения по территории объекта;

- оказание инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной форме порядка предоставления получения услуги, оформление необходимых для предоставления документов, ознакомление инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

- обеспечение допуска на объект собаки – проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно – правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;

- размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограниченной их жизнедеятельности, в том числе, при необходимости, дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации;

- наличие бесплатной парковки автотранспортных средств инвалидов;

     - оказание должностными лицами иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами.
2.16. Показатели качества предоставления муниципальной услуги.

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- предоставление информации о муниципальной услуге в соответствии с подпунктом 1.6. настоящего Административного  регламента;
- полнота предоставляемой информации о муниципальной услуге.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, предусмотренных настоящим Административным  регламентом;
- количество установленных в соответствии с разделами 4-5 настоящего Административного  регламента фактов ненадлежащего исполнения Административного  регламента;

- количество обоснованных жалоб на решения и действия (бездействия) должностного лица;

- положительный результат предоставления муниципальной услуги.
2.17. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
При оказании муниципальной услуги в электронной форме осуществляются предоставление в установленном порядке информации Заявителям и обеспечение доступа Заявителей к сведениям о муниципальных услугах.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
          3.1. Получение Услуги включает в себя следующие административные процедуры:
          3.1.1. прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги;

          3.1.2. формирование и направление межведомственных информационных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении Услуги;

          3.1.3. рассмотрение документов и принятие предварительного решения;

          3.1.4. принятие решения о предоставлении Услуги, либо мотивированном отказе в предоставлении Услуги и оформление результата предоставления Услуги;

          3.1.5. выдача результата предоставления Услуги Заявителю.
           Каждая административная процедура состоит из административных действий. Перечень и содержание административных действий, составляющих каждую административную процедуру, приведен в Приложении 2 к настоящему Административному  регламенту.
          3.2. При личном обращении Заявителя с заявлением:

          3.2.1. Заявитель обращается лично в Организацию и представляет пакет документов, указанных в подпункте 2.5. настоящего Административного регламента.
          3.2.2. Специалист, ответственный за прием документов устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность Заявителя, принимает документы, проверяет правильность написания заявления и соответствие сведений, указанных в заявлении, паспортным данным, проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в подпункте 2.5. раздела 2. Настоящего Административного регламента.
          3.2.3.. При установлении фактов отсутствия необходимых документов в соответствии с перечнем документов, указанных в подпункте 2.5. раздела 2. Настоящего Административного регламента, специалист объясняет содержание выявленных недостатков и предлагает в течение пяти рабочих дней привести документы в соответствие.
          3.2.4. При согласии Заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные документы.
          3.2.5. При несогласии Заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению Услуги.
          3.2.6. Результат административной процедуры:

 - зачисление несовершеннолетнего в Организацию или возврат документов.
          3.3. В случае подачи заявления в электронной форме:

          3.3.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме Заявителю обеспечиваются:

          3.3.1.1.  получение информации о порядке и сроках предоставления Услуги;

          3.3.1.2. формирование заявления;

          3.3.1.3. прием и регистрация уполномоченным органом заявления и иных документов, необходимых для предоставления Услуги;

          3.3.1.4. получение результата предоставления муниципальной услуги;

          3.3.1.5. получение сведений о ходе рассмотрения заявления;

          3.3.1.6. осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;

          3.3.1.7. досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа либо действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

3.3.2. Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме:

3.3.2.1. Формирование заявления.

Формирование заявления может осуществляться посредством заполнения электронной формы заявления на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения Заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления Заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

При формировании заявления Заявителю обеспечивается:

- возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в подпункте 2.5. настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления  Услуги;

- возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;

- сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

- заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений Заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

- возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;

- возможность доступа Заявителя на ЕГПУ к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев.

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в уполномоченный орган посредством ЕПГУ. 

3.3.2.2. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 2 рабочих дней с момента подачи заявления на ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный  день, - в следующий за ним второй рабочий день:

- прием документов, необходимых для предоставления Услуги, и направление Заявителю электронного сообщения о поступлении заявления;

- регистрацию заявления и направление Заявителю уведомление о регистрации заявления либо об отказе в приеме документов.

3.3.2.3. Электронное заявление становится доступным для должностного лица уполномоченного органа, ответственного за прием и регистрацию заявления, в государственной информационной системе, используемой  уполномоченным органом для предоставления муниципальной услуги (далее – ГИС).

Должностное лицо:

- проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ;

- рассматривает поступившее заявление и приложенные документы;

- производит действия в соответствии с подпунктом 3.3.2.2. настоящего Административного регламента.
3.3.2.4. Результат административной процедуры:

Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность получения документа:

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалификационной электронной подписью уполномоченного должностного лица уполномоченного органа, направленного Заявителю в личный кабинет на ЕПГУ;

- в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, который Заявитель получает при личном обращении в МФЦ.
3.4. При личном обращении Заявителя в МФЦ:

3.4.1. Заявитель обращается в МФЦ и представляет пакет документов указанных в подпункте 2.5. настоящего Административного регламента, относящихся к документам личного хранения.
3.4.2. Специалист, ответственный за прием документов:

           - устанавливает личность Заявителя (проверяет документы, удостоверяющие его личность);

           - принимает документы, проверяет правильность написания заявления и соответствие сведений, указанных в заявлении по паспортным данным;

           - проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в подпункте 2.5. настоящего Административного регламента, относящихся к документам личного хранения, удостоверяясь, что: документы не имеют серьезных повреждений, наличие, которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
3.4.3. При установлении фактов отсутствия документов личного хранения, необходимых для оказания услуги, объясняет Заявителю суть выявленных недостатков в представленных документах и возвращает их Заявителю для устранения недостатков.
3.4.4. Специалист, ответственный за прием документов, запрашивает подтверждение документов через систему межведомственного  взаимодействия.
3.4.5. Результат административной процедуры:

Заявителю в качестве результата предоставления Услуги обеспечивается возможность получения документа:

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалификационной электронной подписью уполномоченного должностного лица уполномоченного органа, направленного Заявителю в личный кабинет на ЕПГУ;

- в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, который Заявитель получает при личном обращении в МФЦ.
3.5. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления Услуги производится вне зависимости от способа подачи заявления в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время.

При предоставлении Услуги в электронной форме Заявителю направляется:

- уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления Услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги, и начале процедуры предоставления Услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления Услуги либо мотивированный отказ в приеме документов;

- уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления Услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении  Услуги и возможности получить результат предоставления Услуги либо мотивированный отказ в предоставлении Услуги.

          3.6. Исправление допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления Услуги, осуществляется в следующем порядке:

          3.6.1. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления Услуги, обращается в Организацию (лично, по почте, электронной почте) с заявлением о необходимости исправления опечаток и ошибок, которое содержит их описание.

          3.6.2. Организация обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, являющихся результатом предоставления Услуги.

          3.6.3. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 5 (Пяти) рабочих дней с момента регистрации заявления, указанного в подпункте 3.2.1. настоящего Административного  регламента.

         3.6.4. При самостоятельном выявлении работником Организации допущенных им технических ошибок (описка, опечатка и прочее) и принятии решения о необходимости их устранения:

         3.6.4.1. Заявитель уведомляется о необходимости переоформления выданных документов, в том числе посредством направления почтового отправления по адресу, указанному в заявлении, не позднее следующего дня с момента обнаружения ошибок;

         3.6.4.2. Исправление технических ошибок осуществляется в течение 5 (Пяти) рабочих дней. Исправление технических ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах не влечет за собой приостановление или прекращение оказания Услуги.

4.Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги, соблюдением последовательности действий осуществляется руководителем уполномоченного органа.

4.2. Ответственность за исполнение муниципальной услуги возлагается на руководителя уполномоченного органа.

4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.

4.4. Контроль осуществляется в виде плановых и внеплановых проверок. При проведении проверки рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверки осуществляются на основании: обращений граждан, решения Главы Красногородского муниципального округа.      

4.5. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.6. Должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги, несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения Административного регламента.

4.7. Персональная ответственность должностных лиц (специалистов) закреплена в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства РФ.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1.  Предмет досудебного (внесудебного) обжалования Заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" от 27.07.2010 № 210-ФЗ (далее –  Федеральный закон РФ № 210-ФЗ);

- нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование Заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ  возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена
функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона РФ № 210-ФЗ;
- требование у Заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми
актами для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование Заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого
обжалуются,  возложена
функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;

- затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

             - отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, или должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ работника МФЦ, организаций, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги в документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование Заявителем
решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;
- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги;

            - приостановление
 предоставления
муниципальной
услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Псковской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействия) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;
            - требование у Заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации,  отсутствие и (или) недостоверность которых
не
указывались при первоначальном отказе    в     приеме     документов, необходимых     для     предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона РФ № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование Заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого
обжалуются,      возложена функция
по предоставлению      соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ, либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем МФЦ (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона РФ№ 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ  подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16  Федерального закона РФ№ 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.

              5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого Портала      государственных
и муниципальных услуг либо регионального Портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет",
официального     сайта     МФЦ, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона РФ № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.2.3. Жалоба должна содержать:

-  наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона РФ № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя -юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

- сведения
об
обжалуемых
решениях
и
действиях
(бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона РФ № 210-ФЗ, их работников;

- доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона РФ № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.2.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ, учредителю МФЦ, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона РФ № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную
услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона РФ № 210-ФЗ, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из  следующих решений: 
       - жалоба удовлетворяется, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

-  в удовлетворении жалобы отказывается.
5.2.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы:

- в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ, либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона РФ № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить Заявителю в целях получения муниципальной услуги, информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить Заявителю в целях получения муниципальной услуги;

- в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.2.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.2.8. МФЦ, его работники, организации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона РФ № 210-ФЗ, и их 
работники несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации:

- за полноту передаваемых органу, предоставляющему муниципальную услугу, запросов о предоставлении муниципальных услуг и их соответствие передаваемым Заявителем в многофункциональный центр сведениям, иных документов, принятых от заявителя;

- за полноту и соответствие комплексному запросу передаваемых органу, предоставляющему муниципальную услугу, заявлений, составленных на основании комплексного запроса, иных документов, информации и (или) сведений, необходимых для предоставления муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, за исключением случаев, если такие документы, информация и (или) сведения формируются с использованием информационно-технологической
и     коммуникационной    инфраструктуры
на
основании документов, информации и (или) сведений, полученных из информационных систем, не относящихся к ведению МФЦ;

- за своевременную передачу органу, предоставляющему муниципальную услугу, запросов о предоставлении муниципальных услуг, заявлений, составленных на основании комплексных запросов, иных сведений, документов и (или) информации, принятых от заявителя, а также за своевременную выдачу заявителю документов, переданных в этих целях МФЦ органом, предоставляющим муниципальную услугу;

- за
соблюдение прав
субъектов персональных данных, за соблюдение законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности обращения с информацией, доступ к которой ограничен федеральным законом.

5.2.8.1. Работники МФЦ при неисполнении либо при ненадлежащем исполнении своих служебных обязанностей в рамках реализации функций МФЦ, предусмотренных частями 1 и 1.3 статьи 16, а также статьей 15.1  Федерального закона РФ № 210 ФЗ, привлекаются к ответственности, в том числе установленной Уголовным кодексом Российской Федерации и Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях для должностных лиц.

5.2.9. Вред, причиненный физическим или юридическим лицам в результате ненадлежащего исполнения либо неисполнения МФЦ или их работниками обязанностей, предусмотренных Федеральным законом РФ № 210 - ФЗ, другими федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми
актами, соглашениями о взаимодействии, возмещается в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2.10. Вред, причиненный физическим или юридическим лицам в результате ненадлежащего исполнения либо неисполнения организацией, указанной в части 1.1 статьи 16 Федерального закона РФ № 210, и ее работниками обязанностей МФЦ, возмещается МФЦ в соответствии с законодательством Российской Федерации. МФЦ вправе предъявить к организации, указанной в части 1.1 статьи 16 Федерального закона РФ № 210 - ФЗ, регрессное требование о возмещении сумм, выплаченных третьим лицам, если докажет, что вред возник по ее вине.

Органы, предоставляющие муниципальные услуги, при предоставлении муниципальных услуг в МФЦ обеспечивают:

         - предоставление муниципальных услуг в МФЦ при условии соответствия МФЦ требованиям, установленным в соответствии с Федеральным законом РФ № 210 - ФЗ;

- доступ многофункциональных центров к информационным системам, содержащим необходимые для предоставления муниципальных услуг сведения, если иное не предусмотрено  федеральным законом,  в том
числе
с  использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

- предоставление на основании запросов МФЦ необходимых сведений по вопросам, относящимся к предоставлению муниципальных услуг, в том числе на основании межведомственных запросов с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;
- прием и рассмотрение полученных от МФЦ в электронной форме документов и информации, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, необходимых для предоставления муниципальных услуг, без получения таких документов и информации на бумажном носителе, если иное не предусмотрено федеральным законом;

          - уведомление МФЦ об изменении нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

         - осуществление иных обязанностей, указанных в соглашении о взаимодействии.
	
	Приложение 1 к Административному регламенту Администрации Красногородского муниципального округа по  предоставлению  муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям», утвержденному постановлением Администрации Красногородского муниципального округа от 05.12.2024 № 697



ИНФОРМАЦИЯ ОБ ОТДЕЛЕ ПО ОБРАЗОВАНИЮ АДМИНИСТРАЦИИ КРАСНОГОРОДСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА, МУНИЦИПАЛЬНЫХ БЮДЖЕТНЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЯХ КРАСНОГОРОДСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИХ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ
	Наименование 
	Адрес
	Телефон
	Фамилия, имя, отчество руководителя, специалистов
	Адрес электронной почты, интернет-сайта

	Отдел по образованию Администрации Красногородского муниципального округа
	182370, Псковская область, р.п. Красногородск, ул. Советская, д.6
	(81137) 

2-11-62

(81137) 

2-14-96
	Начальник отдела:

Григорьева Надежда Юрьевна

Специалисты отдела:

Смирнова Зоя Николаевна 

Брилева Елена Сергеевна
	edu@krasnogorodsk.reg60.ru
http://krasnogorodsk.pskovedu.ru

	МБУДО «Красногородский ДДТ»
	182370, Псковская область, р.п. Красногородск, ул. Синерецкая, д.39
	(81137)

2-16-86
	Кислякова

Вера 

Алексеевна
	org546@pskovedu.ru
http://krasnogorodsk.pskovedu.ru

	КДМШ
	182370, Псковская область, р.п. Красногородск, ул. Набережная, д. 33
	(81137)

2-13-01
	Васильева

Александра Васильевна
	org614@pskovedu.ru
http://krasnogorodsk.pskovedu.ru

	МБОУ «Красногородская СШ»
	182370, Псковская область, р.п. Красногородск, ул. Советская, д.50
	(81137) 

2-22-18
	Алексеев Анатолий Викторович
	org71@pskovedu.ru
http://krasnogorodsk.pskovedu.ru

	МБОУ «Ильинская СШ»
	182374, 

д. Ильинское Красногородского района Псковской области
	(81137) 

9-45-46
	Трофимова Таисия Валентиновна
	org262@pskovedu.ru
http://krasnogorodsk.pskovedu.ru

	МБОУ «Покровская СШ»
	182384, 

д. Кресты

Красногородского р-на Псковской области
	(81137) 

9-81-35
	Понизовская Людмила Ивановна
	org75@pskovedu.ru
http://krasnogorodsk.pskovedu.ru      


.

	Приложение 2 к Административному регламенту Администрации Красногородского муниципального округа по  предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям», утвержденному постановлением Администрации Красногородского муниципального округа от 05.12.2024 № 697


                               Порядок выполнения административных действий при обращении Заявителя посредством ЕПГУ, РПГУ
1. Прием и регистрация Заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги

	Место выполнения процедуры/используемая ИС
	Административные действия
	Средний срок выполнения
	Трудоемкость
	Критерии принятия решений
	Содержание действия, сведения о работнике, ответственном за выполнение административного действия, результат административного действия и порядок его передачи, способ фиксации результата

	ЕПГУ (РПГУ)/ИС /
Организация
	Прием и предварительная проверка документов
	1 рабочий день
	15 минут
	Соответствие представленных Заявителем документов требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, в том числе Административным  регламентом
	Запрос и прилагаемые документы поступают в интегрированную с ЕАИС ДО (РПГУ) ИС. Результатом административного действия является прием Заявления.

Результат фиксируется в электронной форме в ИС

	Организация/ИС
	Проверка комплектности документов по перечню документов, необходимых для конкретного результата предоставления Услуги
	
	10 минут
	Соответствие представленных Заявителем документов требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, в том числе Административным  регламентом
	При поступлении документов с ЕПГУ, РПГУ работник Организации, ответственный за прием и проверку поступивших документов, в целях предоставления Услуги проводит предварительную проверку:

1) устанавливает предмет обращения;

2) проверяет правильность оформления Заявления, наличие приложенного электронного образа свидетельства о рождении либо документа, удостоверяющего личность несовершеннолетнего, и соответствие их установленным Административным  регламентом требованиям (кроме Заявлений, поданных посредством ЕПГУ);
3) проверяет наличие сертификата дополнительного образования, в случае его отсутствия проверяет возможность выдачи Заявителю сертификата дополнительного образования (кроме Заявлений, поданных посредством ЕПГУ.

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных подразделом 2.7. Административного  регламента, работник Организации направляет Заявителю подписанное ЭП работника Организации решение об отказе в приеме документов с указанием причин отказа не позднее первого рабочего дня, следующего за днем подачи Заявления через ЕПГУ, РПГУ.

В случае отсутствия основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, работник Организации регистрирует Запрос в ИС, о чем Заявитель уведомляется в Личном кабинете на ЕПГУ, РПГУ.

Результатами административного действия являются регистрация Заявления о предоставлении Услуги либо отказ в его регистрации.

Результат фиксируется в электронной форме ИС, а также на ЕПГУ, РПГУ

	
	Регистрация Заявления либо отказ в регистрации Заявления
	
	30 минут
	Соответствие представленных Заявителем документов требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, в том числе Административным  регламентом
	


2. Формирование и направление межведомственных информационных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении Услуги

	Место выполнения процедуры/используемая ИС
	Административные действия
	Средний срок выполнения
	Трудоемкость
	Критерии принятия решений
	Содержание действия, сведения о работнике, ответственном за выполнение административного действия, результат административного действия и порядок его передачи, способ фиксации результата

	Организация/ИС
	Запрос о доступном остатке обеспечения сертификата
	1 рабочий день
	15 минут
	Наличие в перечне документов, необходимых для предоставления Услуги, документов, находящихся в распоряжении у органов местного самоуправления
	Работник Организации формирует и направляет межведомственный информационный запрос о доступном остатке обеспечения сертификата.

Результатом административного действия является направление межведомственного информационного запроса.

Результат фиксируется в электронной форме в системе межведомственного электронного взаимодействия

	
	Контроль предоставления результата запроса
	1 рабочий день
	15 минут
	Наличие в перечне документов, необходимых для предоставления Услуги, документов, находящихся в распоряжении у органов местного самоуправления
	Проверка поступления ответа на межведомственные информационные запросы.

Результатом административного действия является получение ответа на межведомственный информационный запрос.

Результат фиксируется в электронной форме в системе межведомственного электронного взаимодействия


3. Рассмотрение документов и принятие предварительного решения

	Место выполнения процедуры/используемая ИС
	Административные действия
	Средний срок выполнения
	Трудоемкость
	Критерии принятия решений
	Содержание действия, сведения о работнике, ответственном за выполнение административного действия, результат административного действия и порядок его передачи, способ фиксации результата

	Организация/ИС/ЕПГУ/ РПГУ
	Рассмотрение документов
	3 рабочих дня
	1 час
	Наличие в сведениях и документах, направленных Заявителем в Организацию посредством ЕПГУ, РПГУ, оснований для отказа в предоставлении Услуги
	Работник Организации проверяет сведения и документы, направленные Заявителем посредством ЕПГУ, РПГУ в Организацию. Заявителю направляется уведомление о посещении Организации с оригиналами документов для заключения договора.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении Услуги, предусмотренных подразделом 2.7. Административного  регламента, работник Организации направляет Заявителю подписанное ЭП работника Организации решение об отказе в предоставлении Услуги с указанием причин отказа не позднее 4 (Четырех) рабочих дней, с момента регистрации Заявления в Организации.

Результатом административного действия является решение об отказе в предоставлении Услуги или уведомление о необходимости посетить Организацию для подписания договора. Результат фиксируется в электронной форме в ИС, Личном кабинете Заявителя на ЕПГУ, РПГУ


4. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги и оформление результата предоставления Услуги

	Место выполнения процедуры/используемая ИС
	Административные действия
	Средний срок выполнения
	Трудоемкость
	Критерии принятия решений
	Содержание действия, сведения о работнике, ответственном за выполнение административного действия, результат административного действия и порядок его передачи, способ фиксации результата

	Организация/ИС
	Подготовка и подписание решения о предоставлении Услуги либо отказа в ее предоставлении
	1 рабочий день
	15 минут
	Соответствие проекта решения требованиям законодательства Российской Федерации, в том числе Административному  регламенту
	Работник Организации, ответственный за предоставление Услуги, при наличии оснований для отказа в предоставлении Услуги подготавливает и подписывает усиленной квалифицированной ЭП решение об отказе в предоставлении Услуги.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении Услуги подготавливает и подписывает усиленной квалифицированной ЭП решение о предоставлении Услуги. Результатом административного действия является утверждение и подписание решения о предоставлении Услуги или отказа в ее предоставлении.

Результат фиксируется в виде решения о предоставлении Услуги или об отказе в ее предоставлении в ИС.


5. Выдача результата предоставления Услуги Заявителю

	Место выполнения процедуры/используемая ИС
	Административные действия
	Средний срок выполнения
	Трудоемкость
	Критерии принятия решений
	Содержание действия, сведения о работнике, ответственном за выполнение административного действия, результат административного действия и порядок его передачи, способ фиксации результата

	ИС/ЕПГУ /РПГУ
	Выдача или направление результата предоставления Услуги Заявителю
	1 рабочий день
	5 минут
	Соответствие проекта решения требованиям законодательства Российской Федерации, в том числе Административному  регламенту
	Работник Организации направляет результат предоставления Услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной ЭП работника Организации, в Личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ.

Заявитель уведомляется о получении результата предоставления Услуги в Личном кабинете на ЕПГУ, РПГУ.

Результатом административного действия является уведомление Заявителя о получении результата предоставления Услуги.

Результат фиксируется в ИС, Личном кабинете на ЕПГУ, РПГУ


