Чувашская Республика

Глава администрации 

Алатырского района
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18.12.2009 № 682
г. Алатырь
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   Ч`ваш Республикин
      Улат`р район=н 
администраци пу\л`х=
         ЙЫШ~НУ
18.12.2009 № 682
        Улат`р хули
Об утверждении Административного регламента

администрации Алатырского района 

по предоставлению муниципальной услуги
по организации предоставления дополнительного
образования детей
В целях реализации республиканской целевой программы «Проведение административной реформы в Чувашской Республике в 2006-2010 годах», утвержденной постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 14 апреля 2006 г. №98 постановляю:

1.
Утвердить Административный регламент администрации Алатырского района по предоставлению муниципальной услуги по организации предоставления дополнительного образования детей 

2.
Отделу информационного обеспечения администрации Алатырского района опубликовать данное постановление в муниципальной газете «Вестник Алатырского района».

3.
Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы - начальника управления организационной работой и информационного обеспечения администрации Алатырского района Чувашской Республики Н.И. Шпилевую.
Глава администрации                                                                    А.И. Блашенков

УТВЕРЖДЕН:
постановлением главы
администрации Алатырского района
Чувашской Республики

18.12.2009г. № 682
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Алатырского района по предоставлению муниципальной услуги

по организации предоставления дополнительного образования детей 

1.
Общие положения

1.1.
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по организации предоставления дополнительного образования детей.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по организации предоставления гражданам Алатырского района дополнительного образования детей (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по организации предоставления гражданам дополнительного образования детей.

1.2.
Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

-
Конституцией Российской Федерации, принятой 12.12.1993 г.;

-
Федеральным  законом «Об образовании» от 10.07.1992г. №3266-1;
-
Типовым Положением об образовательных учреждениях дополнительного образования детей, утвержденным постановлением Правительства РФ от 07.03.1995 г. № 233;

-
Санитарно-эпидемиологических правилами и нормативами 2.4.2, 1178-02, утвержденными постановлением  Министерства здравоохранения РФ от 28 ноября 2002 года № 44;
-
Законом Чувашской Республики «Об образовании» от 28 января 1993 года;
-
Положение об управлении образования и молодежной политики администрации Алатырского района, утвержденное постановлением главы администрации Алатырского района от 23 сентября 2003 г. № 430;
-
Уставом муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа»;

-
Уставом муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей «Центр развития творчества детей и юношества».

1.3.
Наименование муниципального  органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга по организации предоставления дополнительного образования детей оказывается муниципальным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Центр развития творчества детей и юношества», муниципальным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа».
Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется управлением образования и молодежной политики администрации Алатырского района, а также муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей.
1.4.
Взаимодействие с государственными органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

При организации предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с управлением образования и молодежной политики администрации Алатырского района, отделом по физической культуре и спорту администрации района, муниципальными общеобразовательными учреждениями, муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования.
1.5.
Получатели муниципальной услуги.

Получателями муниципальной услуги являются физические лица в возрасте преимущественно от 6 до 18 лет.

II.
Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1.
Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги.

Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.
2.1.1.
Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы администрации Алатырского района и управления образования и молодежной политики администрации Алатырского района, а также муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей Алатырского района, предоставляющих муниципальные услуги. 

Сведения о месте нахождения администрации Алатырского района и управления образования и молодежной политики, а также муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей, предоставляющих муниципальные услуги, номера телефонов для справок, адреса электронной почты администрации Алатырского района, его уполномоченного подразделения, а также муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей размещаются на информационных стендах, в средствах информации, на официальном Интернет-сайте администрации Алатырского района.

Информация об адресах и телефонах администрации и работников, муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей содержится в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

2.1.2.
Описание конечного результата предоставления гражданам муниципальной услуги.
Конечными результатами предоставления гражданам муниципальных услуг являются:
-
Приказ о зачислении ребенка в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей и организация воспитательно-образовательной работы.

2.1.3.
Порядок предоставления документов, необходимых для получения гражданами муниципальной услуги.

Для зачисления в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей, осуществляющее воспитательно-образовательную работу, родители, законные представители представляют заявление по форме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту, договор между учреждением дополнительного образования детей и родителями к настоящему Административному регламенту, справку о состоянии здоровья лично в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей Алатырского района.  

Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться работником муниципального образовательного учреждения дополнительного образования при сличении их с оригиналом.

2.2.
Информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги.

Для получения информации о зачислении в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей заинтересованные лица вправе обратиться:
-
в устной форме лично в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей;
-
по телефону в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей;

Если информация, полученная в муниципальном образовательном учреждении дополнительного образования детей Алатырского района, не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес начальника управления образования и молодежной политики администрации Алатырского района (429826, г.Алатырь, ул.Ленина, д. 29, кабинет 5), специалисту управления образования, курирующего предоставление муниципальной услуги (429826, г.Алатырь, ул.Ленина, д. 29, кабинет 11 ), первому заместителю главы администрации Алатырского района (429826, г.Алатырь, ул. Ленина, д. 29, приемный день – понедельник с 14.00 часов). 
Основными требованиями к информированию граждан являются:

-
достоверность предоставляемой информации о процедуре;

-
четкость в изложении информации о процедуре;

-
полнота информации о процедуре;

-
наглядность форм предоставляемой информации о процедуре;

-
удобство и доступность получения информации о процедуре;

-
оперативность предоставления информации о процедуре;

Информирование граждан организуется следующим образом:

-
индивидуальное информирование;

-
публичное информирование;

Информирование проводится в форме:

-
устного информирования;
-
письменного информирования.
2.2.1.
Индивидуальное устное информирование граждан.
Индивидуальное устное информирование осуществляется сотрудниками управления образования и молодежной политики администрации Алатырского района, а также муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей и при обращении граждан за информацией:

-
лично;

-
по телефону;

-
через Интернет.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону сотрудник управления образования и молодежной политики администрации Алатырского района, а также муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название управления администрации Алатырского района или наименование муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей. Сотрудник обязан сообщить гражданину адрес администрации Алатырского района, управления образования администрации Алатырского района или муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей, (при необходимости – способ проезда), график работы ответственных лиц. Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы управления образования и молодежной политики администрации Алатырского района или муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей. Во время разговора сотрудник управления образования и молодежной политики  администрации Алатырского района или муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей, должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования сотрудник, осуществляющий  прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Сотрудники управления образования и молодежной политики администрации Алатырского района или муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей, не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.
2.2.2.
Индивидуальное письменное информирование граждан.
Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в администрацию Алатырского района осуществляется путем почтовых отправлений.

Глава администрации Алатырского района либо первый заместитель главы администрации Алатырского района, курирующий предоставление муниципальной услуги, направляет обращение гражданина в управление образования и молодежной политики администрации Алатырского района и определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

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

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 10 - 20 рабочих дней со дня поступления обращения в зависимости от сложности запрашиваемой информации.

2.2.3.
Публичное устное информирование.

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

2.2.4.
Публичное письменное информирование.

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещение на официальном Интернет - сайте администрации Алатырского района, на официальном Интернет - сайте управления образования и молодежной политики администрации Алатырского района, путем использования информационных стендов, размещающихся в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей.

Информационные стенды оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги помещении. На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:

-
адрес администрации Алатырского района, в т.ч. адрес Интернет-сайта, номера телефонов, электронной почты управления образования и молодежной политики администрации Алатырского района, сотрудников управления образования и молодежной политики;
-
график работы управления образования и молодежной политики администрации Алатырского района (номера кабинетов), фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и консультирование граждан, адреса организаций и учреждений, взаимодействующих с администрацией Алатырского района при предоставлении муниципальной услуги;

-
процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом вид;
-
перечень документов, представляемых гражданином для оформления зачисления в учреждение дополнительного образования детей (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту);
-
образцы заявлений о приеме в муниципальное образовательное учреждение (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту).

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

2.2.5.
Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций. 

При ответе на телефонные звонки и письменное обращение граждан или организаций по обеспечению гражданам района общедоступного бесплатного и частично платного дополнительного образования специалист, курирующий вопросы дополнительного образования детей, должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Специалист обязан сообщить гражданину адрес администрации Алатырского района, управления образования и молодежной политики или муниципального образовательного учреждения дополнительного образования (при необходимости – способ проезда), график работы ответственных лиц (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту).

2.2.6.
Требования к оборудованию помещений для оказания муниципальной услуги.
Оказание муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком работы (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту).

Для организации ежедневного приема используется принцип сменности. Начальник управления образования и молодежной политики администрации Алатырского района, директора муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей в зависимости от ситуации перераспределяют в течение дня сотрудников, осуществляющих прием граждан.

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

Для ожидания приема заинтересованным лицам отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

2.2.7.
Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

Сотрудник муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей Алатырского района принимает от гражданина документы для получения муниципальной услуги в соответствии с приложением № 3 к настоящему Административному регламенту.

Время ожидания гражданина при подаче документов для получения муниципальной услуги у сотрудника муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей не должно превышать 30 минут.

Продолжительность приема гражданина у сотрудника муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей, осуществляющего прием документов, при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.
Гражданину, подавшему заявление о приеме в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей, выдается контрольный талон о получении документов с указанием их перечня (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту).

Датой принятия к рассмотрению заявления о приеме в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей и прилагаемых документов считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений.
Решение о зачислении в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей должно быть принято по результатам рассмотрения заявления о приеме в муниципальное учреждение дополнительного образования детей и иных представленных гражданином документов на совещаниях структурных подразделений муниципального учреждения дополнительного образования детей в течение учебного года – в день обращения.
III.
Административные процедуры.

3.1.
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1.
Прием документов от граждан для приема в муниципальное учреждение дополнительного образования детей.

Сотрудником муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей Алатырского района производится прием от граждан (родителей, законных представителей) лично полного пакета документов, необходимых для приема в муниципальное учреждение дополнительного образования детей документов, указанных в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

В ходе приема документов от граждан сотрудник муниципального учреждения дополнительного образования детей Алатырского района осуществляет проверку представленных документов:
-
наличия всех необходимых документов для приема в муниципальное учреждение дополнительного образования детей, указанных в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

Заявления граждан о приеме в муниципальное учреждение дополнительного образования детей Алатырского района регистрируются в журнале регистрации заявлений.
3.1.2.
Рассмотрение принятого заявления и представленных документов.
Рассмотрение принятого заявления и представленных документов производится на совещаниях структурных подразделений муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей в течение учебного года – в день обращения.

3.1.3.
Решение о приеме в муниципальное учреждение дополнительного образования детей.

Прием детей в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей осуществляется на основании договора между муниципальным образовательным учреждением дополнительного образования детей и родителями, законными представителями воспитанников в течение учебного года, в день обращения.
3.1.4.
Формы и порядок контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги по обеспечению гражданам района общедоступного, бесплатного   и частично платного дополнительного образования  детей осуществляется специалистом управления образования, курирующим вопросы общего образования. Контроль осуществляется в ходе плановых проверок и проверок с выходом в муниципальное учреждение дополнительного образования детей. Помимо планового контроля обязательной проверке подлежат факты, изложенные в устных или письменных обращениях граждан или организаций.

Контроль осуществляется непосредственно после распоряжения начальника управления образования  и молодежной политики, которое может быть изложено в устной форме или оформлено приказом по управлению образования и молодежной политики. По итогам проверки оформляется акт (справка). Результаты проверки нарушений в предоставлении   муниципальной услуги по обеспечению гражданам района общедоступного, бесплатного и частично платного дополнительного образования детей доводятся до граждан в письменной форме или с согласия получателя муниципальной услуги устно в ходе личного приема.
Результаты проверки нарушений в предоставлении   муниципальной услуги по обеспечению гражданам района общедоступного, бесплатного   дополнительного образования  детей доводятся до организаций в письменной форме.

3.1.5.
Порядок обжалования решений, действия (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги.

Гражданин может обратиться с жалобой на решение, действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации или на основании Административного регламента, устно  или письменно (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту) к начальнику управления образования и молодежной политики, к первому заместителю главы администрации, либо письменного в адрес Главы администрации Алатырского района (информация об адресах, телефонах и график работы в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту).

При обращении получателя муниципальной услуги устно к первому заместителю главы администрации ответ на обращение с согласия получателя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменном обращении указываются (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту):
-
фамилия, имя, отчество гражданина (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

-
контактный почтовый адрес;
-
предмет обращения;
-
личная подпись гражданина (его уполномоченного представителя) и дата.
Письменное обращение должно быть написано разборчивым подчерком, не содержать нецензурных выражений.

Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.
В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно  давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые  доводы или обстоятельства, Глава вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес гражданина, направившего обращение, направляется сообщение.

Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с даты регистрации обращения.
Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер административной ответственности  к сотруднику, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Чувашской Республики, настоящего Административного регламента  и повлекшие за собой обращение.
Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.
Гражданину направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течении 30 дней после принятия решения и регистрации обращения.
Приложение №1

к административному регламенту администрации Алатырского района по предоставлению муниципальной услуги по организации предоставления дополнительного образования детей 

И  Н Ф О Р М А Ц И Я

об адресах и телефонах администрации Алатырского района и управления образования и молодежной политики администрации Алатырского района учреждениях дополнительного образования детей
Администрация Алатырского района

429826, г.Алатырь,

ул. Ленина, д.29

Адрес сайта в сети Интернет: www.alatr.сap.ru
График работы: Понедельник- пятница 800-1700 
Перерыв на обед с 1200 до 1300 часов.

Глава Алатырского района Блашенков Алексей Иванович,
тел.: (83531) 2-13-39,

электронный адрес: alatr@cap.ru;

Первый заместитель главы администрации

Шпилевая Нина Ивановна,
тел.: (83531) 2-13-39, 

электронный адрес: alatr@cap.ru;

Управление образования и молодежной политики

429826, г.Алатырь,
ул. Ленина, д.29 

Адрес сайта в сети Интернет: www.alatr.сap.ru
График работы: Понедельник- пятница 800-1700 
Перерыв на обед с 1200 до 1300 часов.

Начальник Митюнин Михаил Яковлевич,

тел.: (83531) 2-01-84,

электронный адрес: obrazov@alatr.cap.ru
Зам. начальника Пальцева Надежда Ивановна,

тел./факс: (83531) 2-41-46,

электронный адрес: obrazov@alatr.cap.ru
МОУДОД «Центр развития творчества детей и юношества»

429820, г.Алатырь, ул. Ленина, д.29
Директор – Коломиец Наталья Михайловна
тел.: (83531) 2-41-46
МОУДОД «Детско-юношеская спортивная школа» 

429750, Алатырский район, п. Алтышево, ул. Школьная, 10а.
Директор МОУДОД «Детско-юношеская спортивная школа»  - Григорьев Фёдор Дмитриевич , тел.: (83531) 4-12-59
Приложение №2
к административному регламенту администрации Алатырского района по предоставлению муниципальной услуги по организации предоставления дополнительного образования детей 

Учетный номер ___ Директору муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей ____________________________________________________________________________________




         (наименование учреждения)

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. директора)

                                                                        Фамилия_______________________________________

                                                                        Имя___________________________________________

                                                                        Отчество_______________________________________

                                                             Место регистрации родителей, законных представителей:

                                                             Город_________________________________________

                                                             Район_________________________________________

                                                             Улица_________________________________________

                                                             Дом__________корп._________кв._________________

                                                             Телефон_______________________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу принять  __________________________________________________________________________

                                                                                             (фамилия, имя, отчество)

_____________________________________________________________________________________________

                                                                         (дата рождения, место проживания)

___________________________________в учебную группу__________________________________

             С Уставом________________________________________________ознакомлен(а).

                                                    (наименование учреждения)

__________________                                               «____»_________________200__года

       (подпись)                                                                                      

Приложение №3

к административному регламенту администрации Алатырского района по предоставлению муниципальной услуги по организации предоставления дополнительного образования детей 

Перечень документов,

необходимых для оформления приема детей

в муниципальное учреждение дополнительного образования детей.

1. Заявление о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение по форме (приложение 2).

2. Медицинская справка (для желающих заниматься в объединениях спортивного и эколого-туристического направления).

3. Договор об оказании бесплатных или частично платных образовательных услуг.

Приложение №4
к административному регламенту администрации Алатырского района   по предоставлению муниципальной услуги по организации предоставления дополнительного образования детей 

	
	Начальнику управления образования

и молодежной политики администрации 

Алатырского района
_________________________

Гражданина _______________,

проживающего по адресу:

ул. ____________,д. __,  кв. __

тел. ___________,




заявление.

Прошу дать ответ на правомерность действий (должностного лица, педагога дополнительного образования), отказавшего дать мне разъяснения по поводу не возможности посещения моим сыном, ___________ФИО________________, воспитанником учебной группы ______________  занятий в _______________________________.

(наименование секции, кружка)                               (наименование учреждения дополнительного образования)

число                                                                                 подпись

Приложение №5
к административному регламенту администрации Алатырского района   по предоставлению муниципальной услуги по организации предоставления дополнительного образования детей 

СХЕМА

зачисления ребенка в учебную группу  муниципального учреждения дополнительного образования детей для предоставления прав гражданам на дополнительное образование.
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В день подачи заявления





Для зачисления ребенка в учебную группу  муниципального учреждения дополнительного образования детей принимается заявление с соответствующими документами





Заявления граждан о приеме  в  учебную группу  муниципального учреждения дополнительного образования детей регистрируются в журнале приема заявлений





При условии недостижения возраста (6 лет) решение о приеме обкладывается на следующий учебный год





Родителям (законным представителям) сообщается о зачислении ребенка в учебную группу 





НЕТ








ДА





Заявление рассматривается на совещании при директоре





В течение учебного года















































