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Российская Федерация

Новгородская область

АДМИНИСТРАЦИЯ ВАЛДАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
06.07.2018  №1013      
Валдай

О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальное автономное 

учреждение дополнительного образования 

«Центр «Пульс» г.Валдай»

Администрация Валдайского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.Внести изменения в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальное автономное учреждение дополнительного образования «Центр «Пульс» г.Валдай», утвержденный постановлением Администрации Валдайского муниципального района от 24.04.2017 №700:
1.1.Изложить подпункт 2.8 пункта 2 в редакции:
«2.8.Указание на запрет требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай не вправе требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу,  государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.»;
1.2.Изложить подпункт 2.10.2 пункта 2.10 в редакции:
«2.10.2. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:
обращение ненадлежащего лица;
наличие медицинских противопоказаний у ребенка по получению дополнительного образования;

несоответствие поступающего в МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай установленным требованиям по возрасту;

отсутствие мест в укомплектованных группах МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай;

другие основания в случаях, предусмотренных законами.»;
1.3.Изложить подпункт 2.15.3 пункта 2.15 в редакции:
«2.15.3.Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, направленного заявителем в форме электронных документов с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» осуществляется в день их поступления в МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай либо на следующий день в случае поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги по окончании рабочего времени МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай. В случае поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги в выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабочий день МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.»;
1.4.Изложить подпункт 2.16.1 пункта 2.16 в редакции:
«2.16.1. Помещения МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03».»;
1.5.Изложить подпункт 2.17.2 пункта 2.17 в редакции:
«2.17.2.Показатель доступности муниципальной услуги:
наличие административного регламента предоставления муниципальной услуги;

наличие информации об оказании муниципальной услуги в общедоступных местах, на стендах в МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай;
обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»;

обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».»;
1.6.Изложить подпункты 3.1.2, 3.1.3, 3.1.5 пункта 3.1 в редакции:
«3.1.2. Должностное лицо МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай вносит в журнал входящих документов запись о приеме документов, в том числе:

регистрационный номер;

дату приема документов;

способ подачи документов (лично, заказным письмом, через МФЦ, через Портал)

наименование заявителя;

наименование входящего документа.
На заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов.

Заявителю выдается уведомление о приеме документов, заверенное подписью должностного лица  МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай.


В уведомлении о приеме документов указываются следующие сведения:


фамилия, имя, отчество заявителя;


входящий номер и дата приема документов по журналу входящих документов МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай;


перечень представленных документов и отметка об их получении;


контактные телефоны МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай для получения информации.

В случае поступления электронного заявления с Портала должностное лицо МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай в течение трех дней со дня поступления направляет заявителю по электронной почте или сообщает по телефону приглашение с указанием даты и времени представления документов в МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай.»;
3.1.3. Регистрация документов осуществляется должностным лицом МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай в день поступления документов.

Общий срок приема документов не должен превышать 15 (пятнадцати) минут на одного заявителя.»; 

«3.1.5. Должностное лицо МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай, ответственное за регистрацию документов передает дело заявителя должностному лицу ответственному за предоставление муниципальной  услуги.»;
1.7. Изложить подпункты 3.2.2, 3.2.5-3.2.8 пункта 3.2 в редакции:
«3.2.2.Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной  услуги, является руководитель МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай. Рассмотрение принятого заявления и документов производится руководителем МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай на предмет наличия всех необходимых документов, указанных в подпункте 2.6.1 административного регламента.»;
«3.2.5. По результатам принятия решения руководителем МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай оформляется:

при принятии решения о зачислении в МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай  - распорядительный акт о зачислении в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования;

при принятии решения об отказе в зачислении в МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай - уведомление об отказе в зачислении в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования.

3.2.6. Зачисление в МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай оформляется распорядительным актом МАДОУ Центр «Пульс» г.Валдай в течение 7 рабочих дней после приема документов.

Распорядительные акты о зачислении в МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай размещаются на информационном стенде МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай в день их издания.

3.2.7. 
В случае принятия решения об отказе в зачислении в МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай в течение 3-х рабочих дней после принятия такого решения МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай направляет заявителю уведомление об отказе в предоставлении услуги. Уведомление направляется заявителю по электронной почте на адрес заявителя или может быть получено заявителем лично. Образец уведомления об отказе в зачислении в МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай представлен в приложении 3 к административному регламенту.

3.2.8. Результатом процедуры является издание распорядительного акта о зачислении в МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай или выдача уведомления об отказе в зачислении в муниципальное образовательное учреждение. В случае зачисления в МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай результат муниципальной услуги учитывается в автоматизированной информационной системе (АИС) «Зачисление в ОДО».»;
1.8. Изложить пункт 5 в редакции:
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, порядок обжалования решений и действий (бездействия) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, работника 
многофункционального центра
5.1.Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2.Предмет жалобы

Предметом жалобы являются решения и действия (бездействие) МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай и (или) его должностных лиц и (или) действие (бездействие) МФЦ и (или) работника МФЦ при предоставлении муниципальной услуги (далее жалоба), в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления 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 соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, 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 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 (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

отказ учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ,  работника МФЦ, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 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 соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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 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 (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей  муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами;

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

5.3.Порядок подачи жалобы

5.3.1.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ либо в соответствующий орган местного самоуправления публично-правового образования, являющийся учредителем МФЦ.

5.3.2.Жалобы на решения и действия (бездействие) должностного лица, руководителя МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно руководителем МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай, 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 области. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием сети Интернет, официального сайта Администрации Валдайского муниципального района, 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) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием сети Интернет, официального сайта МФЦ, единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Новгородской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.3.3.Прием жалоб в письменной форме осуществляется МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай, предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал заявление на предоставление муниципальной услуги, нарушение порядка предоставления которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат предоставления указанной муниципальной услуги).

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.3.4. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

официального сайта Администрации Валдайского муниципального района, комитета образования в сети Интернет;

ЕПГУ и РПГУ;

федеральной государственной информационной системы «Досудебное обжалование»: https://do.gosuslugi.ru.

5.3.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации (для физических лиц).

5.3.6. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.3.5 настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных простой электронной подписью, при этом документ, удостоверяющий личность представителя заявителя, не требуется.
5.3.7.МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает:

оснащение мест приема жалоб;

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай, предоставляющего муниципальную услугу, посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай, предоставляющего муниципальную услугу, в сети Интернет, через ЕПГУ и РПГУ;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай, предоставляющего муниципальную услугу,  в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

5.4.Жалоба должна содержать:

наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, его руководителя и (или) работника, 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 (бездействиях) МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, работника МФЦ;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай, предоставляющего муниципальную услугу,  МФЦ, работника МФЦ. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5.Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ, учредителю МФЦ, подлежит рассмотрению в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. Результат рассмотрения жалобы.

5.6.1.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 области, муниципальными правовыми актами;
в удовлетворении жалобы отказывается;

5.6.2.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.6.1 пункта 5.6 административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы;  
5.6.3.В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице органа, предоставляющего муниципальную услугу, служащих, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги (в случае если жалоба признана обоснованной);
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.6.4.Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, наделенным полномочием по рассмотрению жалоб.

5.6.5.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3 настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.6.6. Случаи оставления жалобы без ответа:


наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

В вышеуказанных случаях заявителю не позднее трех рабочих дней со дня регистрации направляется письменное уведомление об оставлении жалобы без ответа с указанием оснований принятого решения, за исключением случая, если в жалобе не указаны фамилия заявителя и (или) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

5.6.7. Случаи отказа в удовлетворении жалобы:

отсутствие нарушения порядка предоставления муниципальной услуги;

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.7. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.7.1. На стадии досудебного обжалования действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а также на представление дополнительных материалов в срок не более 5 (пяти) дней с момента обращения.
5.7.2. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявитель может получить следующими способами: 

лично;

посредством телефонной, факсимильной связи;

посредством электронной связи, 

посредством почтовой связи;

на информационных стендах в помещениях органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ;

в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования: 

на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу,МФЦ;

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области.
5.8. Обжалование решения по жалобе

5.8.1.В случае если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай, предоставляющих муниципальные услуги, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, положения настоящего раздела не применяются.
5.8.2.Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

2. Разместить постановление на официальном сайте Администрации Валдайского муниципального района в сети «Интернет».

Глава муниципального района

Ю.В.Стадэ
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