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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ

СОРТАВАЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 «____» ______________2012 г.                                                            № _____  
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательное учреждение дополнительного образования»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Постановлением администрации от 16.03.2012 г. №23 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» и в целях оптимизации (повышения качества) предоставления муниципальных услуг населению, администрация постановляет:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение дополнительного образования» (прилагается).
2. Районному комитету образования  Сортавальского муниципального района    (О.М. Волосникова), Отделу культуры и спорта администрации Сортавальского муниципального района (Ульянова Т.А.) - обеспечить соблюдение Административного регламента при предоставлении вышеуказанной муниципальной услуги населению.
3. Разместить Постановление на официальном сайте администрации Сортавальского муниципального района в сети Интернет.

4. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на заместителя Главы администрации по социальной политике Е.В.Ткачеву.
Глава администрации                       
                                               Л.П. Гулевич

УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации 

Сортавальского муниципального района 

от «___»_________2012 г. №____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в образовательное учреждение дополнительного образования»

1. Общие положения.
	№ п/п
	Наименование подраздела
	Содержание подраздела

	1.1.
	Предмет регулирования 
	Отношения между родителями (законными представителями) (далее – Заявитель) и образовательным учреждением дополнительного образования детей (далее – Учреждение), связанные с зачислением ребёнка в Учреждение

	1.2.
	Круг заявителей
	Родители (законные представители) детей в возрасте с шести лет до восемнадцати лет включительно.

	1.3.
	Информация о месте нахождения и графике работы, справочные телефоны, адреса электронной почты, адреса официальных сайтов в сети Интернет образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу
	Представлена в приложении №1 к настоящему Административному регламенту

	1.4.
	Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги 
	Информация предоставляется при устном или письменном обращении Заявителя в Учреждение, в том числе в электронном виде.

	1.5.
	Порядок, форма и место размещения указанной информации
	Информация о предоставлении муниципальной услуги должна быть достоверной и общедоступной. 

Информация может быть представлена: - в печатном виде (размещается на стендах в Учреждениях); - в электронном виде (представлена на официальных сайтах администрации Сортавальского муниципального района, Учреждений в сети Интернет)


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
	№ п/п
	Наименование подраздела
	Содержание подраздела

	2.1.
	Наименование муниципальной услуги
	Зачисление в образовательное учреждение дополнительного образования

	2.2.
	Наименование учреждений, предоставляющих муниципальную услугу
	Информация представлена в приложении №1 к настоящему Административному регламенту

	
	Организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги
	Органы здравоохранения (для получения медицинского заключения о возможности посещения учреждения дополнительного образования)

	В соответствии с п.3 статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ:
«Органы, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными»

	2.3.
	Результат предоставления муниципальной услуги
	зачисление в Учреждение

	2.4.
	Сроки предоставления, приостановления, выдачи результата предоставления муниципальной услуги
	Сроки предоставления отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги, определены при описании соответствующих процедур в разделе 3 настоящего Административного регламента.

	2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Конституция Республики Карелия;

- Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании»;
- - Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей» (Собрание законодательства от 20.03.1995, № 12, ст.1053); 
- настоящий Административный регламент; 

- иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Республики Карелия, Сортавальского муниципального района.

	2.6.
	Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Для получения муниципальной услуги Заявитель предоставляет в Учреждение заявление по форме (приложение №2 к настоящему Административному регламенту). 
К заявлению Заявитель предоставляет:
- копию свидетельства о рождении ребёнка;

- медицинское заключение о возможности посещения учреждения дополнительного образования ребёнком.

	2.7. При предоставлении муниципальной услуги запрещено требовать от Заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов власти, за исключением, документов перечисленных в приложении №3 к настоящему Административному регламенту. 

	2.8.
	Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	не имеется

	2.9.
	Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	- непредставление документов, определённых в п.2.6. настоящего Административного регламента;
- заявление и представленный пакет документов не поддаются прочтению. 
- наличие в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
- заключение учреждения здравоохранения о медицинском состоянии ребенка, не позволяющем посещать учреждение дополнительного образования.
- отсутствие свободных мест в Учреждении (предельная численность контингента указана в приложении к лицензии на право ведения образовательной деятельности, выданной Учреждению);

- возраст ребенка выше или ниже минимального значения, предусмотренного Уставом Учреждения; 

- не соответствие претендента стартовым показателям при прохождении вступительных испытаний (экзамена) при приеме (для Муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей Сортавальского муниципального района Республики Карелия Детская музыкальная школа, Муниципального бюджетного образовательного  учреждения дополнительного образования детей Сортавальского муниципального района Республики Карелия Вяртсильская детская музыкальная школа).

	2.10.
	Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
	Предоставление медицинского заключения о состоянии здоровья ребёнка

	2.11.
	Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги
	Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

	2.12.
	Максимальный срок ожидания в очереди при подачи запроса
	не более 30 минут


	2.13.
	Срок и порядок регистрации запроса 
	Запрос Заявителя регистрируется в день обращения

	2.14.
	Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приёма заявителей
	Помещения должны соответствовать Санитарным правилам и нормам. При входе в помещение должна располагаться вывеска с наименованием учреждения и его адресом местонахождения. Место ожидания и приёма заявителей должны быть оборудованы стульями, столом для оформления документов, стендом с информацией, необходимой для предоставления муниципальной услуги.

	2.15.
	Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	Показатели доступности:
- простота и ясность изложения информационных документов;

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

- короткое время ожидания муниципальной услуги;

- удобный график работы и территориальное расположение Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.
Показатели качества:
- точность исполнения муниципальной услуги;

- профессиональная подготовка сотрудников Учреждения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания Заявителей;

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры (далее – АП):
- приём и регистрация запроса Заявителя;
- прохождение вступительных испытаний (экзаменов) (для Муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей Сортавальского муниципального района Республики Карелия Детская музыкальная школа, Муниципального бюджетного образовательного  учреждения дополнительного образования детей Сортавальского муниципального района Республики Карелия Вяртсильская детская музыкальная школа);
- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (зачисление в Учреждение) или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.1. Приём и регистрация запроса Заявителя.

	№ п/п
	Наименование подраздела
	Содержание подраздела

	3.1.1.1.
	Основания для начала АП
	Обращение Заявителя в письменной форме. Подача заявления и документов осуществляется в очной или заочной формах. При выборе очной формы Заявитель обращается в Учреждение лично. При выборе заочной формы Заявитель обращается по почте или с помощью курьера (представителя).

	3.1.1.2.
	Содержание АП
	Заявитель предоставляет Заявление с приложением необходимых документов в соответствии с п.2.6. настоящего Административного регламента.

Заявление регистрируется в день обращения и передаётся для рассмотрения руководителю

	3.1.1.3.
	Результат АП
	Заявление и документы передаются руководителю.


3.1.2. Прохождение вступительных испытаний (экзаменов) (для Муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей Сортавальского муниципального района Республики Карелия Детская музыкальная школа, Муниципального бюджетного образовательного  учреждения дополнительного образования детей Сортавальского муниципального района Республики Карелия Вяртсильская детская музыкальная школа).
	№ п/п
	Наименование подраздела
	Содержание подраздела

	3.1.2.1.
	Основания для начала АП
	Объявление о дате и месте вступительных испытаний (экзаменов). Объявление размещается в СМИ, на стендах в образовательных учреждениях, в музыкальной школе.
Вступительные испытания (экзамены) проводятся: в мае, III декаде августа. 

Дополнительный набор – в сентябре.

	3.1.2.2.
	Содержание АП 
	Проверка музыкального слуха (интонационный тест)
Проверка метроритмического слуха (ритмический тест)

Проверка музыкальной памяти

	3.1.2.3.
	Результат АП
	Протокол вступительного экзамена (экзаменационная ведомость с решением приемной комиссии);

Приказ о зачислении учащегося в подготовительный класс;
Уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.


3.1.3. Принятие решения о постановке на учёт или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	№ п/п
	Наименование подраздела
	Содержание подраздела

	3.1.3.1.
	Основания для начала АП
	Поступление к руководителю Заявления и документов.

	3.1.3.2.
	Содержание АП 
	Руководитель проверяет полноту и достоверность представленных сведений и документов в соответствии с п.2.6. настоящего Административного регламента.
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, перечисленных в п.2.9. настоящего Административного регламента,                                               

руководителем принимается решение о зачислении ребёнка в Учреждение.
При зачислении руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом учреждения и иными документами, регламентирующими организацию образовательного процесса. Между Учреждением и Заявителем заключается договор об оказании муниципальной услуги, включающий в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон. С момента заключения Договора ребёнок считается зачисленным в Учреждение.
При наличии оснований для мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с п.2.9. настоящего Административного регламента руководитель готовит Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме представленной в приложении №4 к настоящему Административному регламенту. В течение 5 дней со дня принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги Заявитель уведомляется в устной или письменной форме (по запросу Заявителя) с конкретным указанием причин отказа. Заявитель имеет право повторно подать запрос после устранения причин послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

	3.1.3.3.
	Результат АП
	Зачисление в Учреждение или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 


Блок – схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении №6 к настоящему Административному регламенту.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента.
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля. 

Внутренний контроль проводится руководителем учреждения и подразделяется на: оперативный (по конкретному обращению заявителя либо другого заинтересованного лица); итоговый (по итогам квартала, полугодия и года) и тематический. 

Внешний контроль осуществляется структурными подразделениями администрации и должностными лицами иных контролирующих органов путем проведения проверок.

4.2. Проверки проводятся путем мониторинга основных показателей работы за определенный период, анализа обращений и жалоб (претензий) граждан, проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям; проведения контрольных мероприятий. 

Проверки могут быть плановые и внеплановые. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Районного комитета образования Сортавальского муниципального района, котор ый утверждается в конце текущего календарного года на следующий календарный год. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений, жалоб (претензий) физических или юридических лиц на нарушения их прав и законных интересов.

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации за несоблюдение или ненадлежащее соблюдение настоящего Административного регламента.

Персональная ответственность должностных лиц (специалистов) закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, на официальном сайте администрации Сортавальского муниципального района и через единый портал государственных и муниципальных услуг.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление услуги.
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для Заявителей обязательным.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, а также некорректное поведение должностного лица или нарушение положений настоящего Административного регламента.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у Заявителя документов, не предусмотренных 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
- 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, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3.  Перечень случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не даётся:
- в жалобе не указаны фамилия Заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- текст жалобы не поддается прочтению;
- в обращении Заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;
- если ответ не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;
- если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем. 
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба (претензия), поданная заявителем в письменной форме в администрацию Сортавальского муниципального района, Районный комитет образования Сортавальского муниципального района или непосредственно в Учреждение. Жалоба может быть также направлена по почте, через многофункциональный центр или принята при личном приеме Заявителя.
Жалоба (претензия) должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии);

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием). Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.
5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии) в досудебном (внесудебном) порядке, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.6. Жалоба (претензия) подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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. 
5.7. Если в результате рассмотрения жалобы доводы Заявителя признаны обоснованными, главой администрации, председателем РКО, руководителем Учреждения принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение требований действующего законодательства, настоящего Административного регламента в ходе исполнения Муниципальной услуги. 


5.8. Если в ходе рассмотрения жалобы, доводы Заявителя признаны необоснованными, ему направляется письменный ответ о результатах рассмотрения жалобы с указанием причин, почему доводы признаны необоснованными.

5.9. Жалоба (претензия) считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в жалобе (претензии) вопросов.

5.10. Положения, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб при предоставлении Муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
Приложение №1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги
«Зачисление в образовательное учреждение дополнительного образования»

Информация об образовательных учреждениях, предоставляющих муниципальную услугу 
	№ п/п
	Наименование МДОУ
	Адрес местонахождения, телефонный номер
	График работы
	Адрес электронной почты, сайта в сети Интернет

	1
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей Сортавальского муниципального района Республики Карелия Центр развития творчества детей и юношества
	8 (814 30) 4-58-20,

186790, Республика Карелия, г. Сортавала, ул. Горького, 

д. 3
	Понедельник – четверг:

8.30-17.00 ч.;

Пятница:

8.30-15.30

обед

13.00-14.00 ч.

Сб., вс. – выходные дни
	Crtdu-sortavala@yandex.ru
http://рк-сортавала.рф/

	2
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей Сортавальского муниципального района Республики Карелия Детско-юношеский центр "Пульс"


	186790 Республика Карелия, г.Сортавала, ул.Комсомольская,  дом 8
8(964)3178862
	Понедельник – четверг:

8.30-17.00 ч.;

Пятница:

8.30-15.30

обед

13.00-14.00 ч.

Сб., вс. – выходные дни
	ladosha@onego.ru
http://рк-сортавала.рф/

	3
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей Сортавальского муниципального района Республики Карелия Детская музыкальная школа 
	186790 г.Сортавала, ул. Гагарина, д.4

(81430) 22110, 8(964)3175130, 


	Понедельник – четверг:

8.30-17.00 ч.;

Пятница:

8.30-15.30

обед

13.00-14.00 ч.

Сб., вс. – выходные дни
	msc.sort@yandex.ru
http://sortavala-muz.ru/

	4
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей  Сортавальского муниципального района Республики Карелия Вяртсильская детская музыкальная школа
	186790 г.Сортавала, ул. Гагарина, д.4

(81430) 22110, 8(964)3175130, 
	Понедельник – четверг:

8.30-17.00 ч.;

Пятница:

8.30-15.30

обед

13.00-14.00 ч.

Сб., вс. – выходные дни
	msc.sort@yandex.ru
http://vrtsc.sortavala.iso.karelia.ru/

	5
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей Сортавальского муниципального района Республики Карелия Детско-юношеская спортивная школа № 3 
	186790 г. Сортавала, ул. Ленина, д.3

(81430) 47947, 8(964)3175126, 


	Понедельник – четверг:

8.30-17.00 ч.;

Пятница:

8.30-15.30

обед

13.00-14.00 ч.

Сб., вс. – выходные дни
	artimon84@bk.ru
http://рк-сортавала.рф/


Приложение №2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги
«Зачисление в образовательное учреждение дополнительного образования»

Директору _______________________________

                                                                                                    НАИМЕНОВАНИЕ ОУ 

                                                                    _______________________________

                                                                                                Ф.И.О. РУКОВОДИТЕЛЯ

                                                                 ________________________________

                                                             (Ф.И.О. родителя  (законного представителя)

Контактный номер телефона:_______________________

Адрес проживания:_______________________

Паспортные данные:_______________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, _____________________________________________________________________________
                                                                       (Ф.И.О. родителя (законного представителя)

прошу зачислить моего ребенка _________________________________________________________
                                                                                   (Ф.И.О. ребенка, дата рождения)

в __________________________________________________________________ на 20___-20__ уч. г.

                                  наименование кружка, секции и др.

Согласен (согласна) на сбор, систематизацию, хранение и передачу своих персональных данных и персональных данных о своем несовершеннолетнем ребенке.
Приложения:

- копия свидетельства о рождении;

- медицинское заключение о возможности посещения Учреждения.

Дата ___________________                                 Подпись ________________

Форма заявления для зачисления в музыкальную школу

Директору


___________________________________________________



                        З А Я В Л Е Н И Е

Прошу принять в число учащихся музыкальной школы по классу _____________________________________________________________________моего сына (дочь).

Фамилия, имя, отчество ребёнка _________________________________________________________
Число, месяц, год рождения ребёнка _____________________________________________________
Домашний адрес, телефон______________________________________________________________
Какой музыкальный инструмент имеет дома ______________________________________________
В какой общеобразовательной школе обучается №_____________

класс (пойдёт)______ «____»

С В Е Д Е Н И Я  О  Р О Д И Т Е Л Я Х

МАТЬ: Фамилия, имя, отчество, место работы, должность, телефон.
ОТЕЦ: Фамилия, имя, отчество, место работы, должность, телефон.
С уставом и лицензией на право образовательной деятельности ознакомлен(а);

Разрешаю использование персональных данных ребенка
«_____»____________________20____г.   


Подпись______________________

Форма заявления для зачисления в спортивную школу
Директору

_____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять в число учащихся спортивной школы на отделение_____________________
_____________________________________________________________________ моего сына (дочь)
Фамилия, имя, отчество ребёнка ________________________________________________________
Число, месяц, год рождения ребёнка _____________________________________________________
Домашний адрес, телефон____________________________________

В какой общеобразовательной школе обучается № ____________ класс______________

СВЕДЕНИЯ О РОДИТЕЛЯХ

МАТЬ: Фамилия, имя, отчество, место работы, должность, телефон.

ОТЕЦ: Фамилия, имя, отчество, место работы, должность, телефон.
С уставом и лицензией на право образовательной деятельности ознакомлен(а);

Разрешаю использование персональных данных ребенка 

«_________»_______________ 20____г.                                   Подпись________________________

Прилагается:

· медицинская справка ребенка.
Приложение №3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги
«Зачисление в образовательное учреждение дополнительного образования»

Перечень документов, 

на которые не распространяется положения о запрете требования их от Заявителя.
1) документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;

2) документы воинского учета;

3) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;

4) документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства или по месту пребывания;

5) документы, подтверждающие предоставление лицу специального права на управление транспортным средством соответствующего вида;

6) документы, подтверждающие прохождение государственного технического осмотра (освидетельствования) транспортного средства соответствующего вида;

7) документы на транспортное средство и его составные части, в том числе регистрационные документы;

8) документы о трудовой деятельности, трудовом стаже и заработке гражданина, а также документы, оформленные по результатам расследования несчастного случая на производстве либо профессионального заболевания;

9) документы о соответствующих образовании и (или) профессиональной квалификации, об ученых степенях и ученых званиях и документы, связанные с прохождением обучения, выдаваемые организациями, осуществляющими образовательную деятельность;

10) справки, заключения и иные документы, выдаваемые организациями, входящими в государственную, муниципальную или частную систему здравоохранения;

11) документы Архивного фонда Российской Федерации и другие архивные документы в соответствии с законодательством об архивном деле в Российской Федерации, переданные на постоянное хранение в государственные или муниципальные архивы;

12) документы, выданные (оформленные) органами дознания, следствия либо судом в ходе производства по уголовным делам, документы, выданные (оформленные) в ходе гражданского судопроизводства либо судопроизводства в арбитражных судах, в том числе решения, приговоры, определения и постановления судов общей юрисдикции и арбитражных судов;

13) учредительные документы юридического лица;

14) решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации об опеке и попечительстве;

15) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

16) документы, выдаваемые федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы;

17) удостоверения и документы, подтверждающие право гражданина на получение социальной поддержки, а также документы, выданные федеральными органами исполнительной власти, в которых законодательством предусмотрена военная и приравненная к ней служба, и необходимые для осуществления пенсионного обеспечения лица в целях назначения и перерасчета размера пенсий (до 01 января 2014 г.)

18) документы о государственных и ведомственных наградах, государственных премиях и знаках отличия;

19) первичные статистические данные, содержащиеся в формах федерального статистического наблюдения, предоставленных юридическими лицами или индивидуальными предпринимателями.

Приложение №4
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги
«Зачисление в образовательное учреждение дополнительного образования»

Уведомление

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Уважаемая (ый) ________________________________________!
                               Ф.И.О. родителя (законного представителя)
В соответствии с п. 2.9. Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение дополнительного образования» Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги по причине _____________________________________________________________________________________

При устранении причин, препятствующих оказанию муниципальной услуги, Вы можете подать запрос повторно.

Руководитель Учреждения ___________________________/_____________________/

Приложение №5
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги
«Зачисление в образовательное учреждение дополнительного образования»

Блок-схема

административных действий при предоставлении муниципальной услуги
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Прохождение вступительных испытаний (экзаменов) для Муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей Сортавальского муниципального района Республики Карелия Детская музыкальная школа, Муниципального бюджетного образовательного  учреждения дополнительного образования детей Сортавальского муниципального района Республики Карелия Вяртсильская детская музыкальная школа








Уведомление Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (зачисление в Учреждение) или об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Приём и регистрация запроса Заявителя








Зачисление ребёнка в Учреждение
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