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МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ 

с а м а р с к о й  О бл асти  

п р и к а з

от/ ^ / / ■ JUl/Js № %()$■Т0р

Об утверждении Административного регламента предоставления 
министерством образования и науки Самарской области 
государственной услуги «Организация и предоставление 

образования по дополнительным общеобразовательным программам 
дошкольного и (или) общего образования»

В целях реализации постановления Правительства Самарской области 

от 07.09.2011 № 447 «Об утверждении Перечня государственных услуг, 

предоставляемых органами исполнительной власти Самарской области, а 

также органами местного самоуправления при осуществлении отдельных 

государственных полномочий, переданных федеральными законами и зако­

нами Самарской области, и Перечня услуг, которые являются необходимыми 

и обязательными для предоставления органами исполнительной власти Са­

марской области государственных услуг и предоставляются организациями, 

участвующими в предоставлении государственных услуг» и в соответствии с 

Положением о министерстве образования и науки Самарской области, утвер­

ждённым постановлением Правительства Самарской области от 20.06.2008 

№ 238, ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставле­

ния министерством образования и науки Самарской области государственной



- fg g s g .

Главное правовое управление 
Администрации Губернатора 

Самарской области
ВНЕСЕНО В РЕЕСТР

О Т .

1 №.

ПАРМОНОВА Ю.А.

О 4 ДЕК 2D12



2

услуги «Организация и предоставление образования по дополнительным об­

щеобразовательным программам дошкольного и (или) общего образования».

2. Опубликовать настоящий приказ в средствах массовой информации.

3. Настоящий приказ вступает в силу со дня его официального опубли­

кования.

Врио министра 
образования и науки 
Самарской области В.А. Пылев

\



УТВЕРЖДЕН 
приказом министерства 

образования и науки

Административный регламент предоставления министерством 
образования и науки Самарской области государственной услуги 

«Организация и предоставление 
образования по дополнительным общеобразовательным программам 

дошкольного и (или) общего образования»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления министерством обра­

зования и науки Самарской области государственной услуги «Организация и 

предоставление образования по дополнительным общеобразовательным про­

граммам дошкольного и (или) общего образования» (далее соответственно -  

Административный регламент, государственная услуга) разработан в целях 

реализации права граждан на образование, повышения качества исполнения и 

доступности государственной услуги и определяет деятельность министерства 

образования и науки Самарской области, государственных образовательных 

учреждений Самарской области, реализующих дополнительные общеобразо­

вательные программы дошкольного и (или) общего образования, подведом­

ственных министерству образования и науки Самарской области, при осу­

ществлении ими полномочий по организации и предоставлению государствен­

ной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2. Получатели и заявители государственной услуги.

Заявителями государственной услуги являются физические лица, иници­

ирующие процесс предоставления государственной услуги, обратившиеся в 

орган или государственное образовательное учреждение, уполномоченное 

принимать заявление (запрос) о предоставлении государственной услуги.



Заявителем может быть физическое лицо в возрасте от 14 до 18 лет или 

уполномоченный представитель несовершеннолетнего получателя государ­

ственной услуги, к числу которых относятся:

законный представитель несовершеннолетнего получателя государ­

ственной услуги (один из родителей, опекунов, попечителей);

лицо, действующее от имени законного представителя несовершенно­

летнего получателя государственной услуги на основании доверенности, 

оформленной в соответствии с требованиями законодательства Российской 
Федерации.

Получателями государственной услуги являются граждане Российской 

Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства (как правило, деги в 

возрасте от 6 до 18 лет) на равных основаниях, если иное не предусмотрено за­

коном или международным договором Российской Федерации (далее -  полу­
чатели услуги).

Государственная услуга является общедоступной и предоставляется 

бесплатно в пределах нормативов бюджетного финансирования расходов на 

реализацию дополнительных общеобразовательных программ в образователь­

ных учреждениях лицам, являющимся получателями услуги и имеющим право 

на получение образования соответствующего уровня и направленности, неза­

висимо от пола, расы, национальности, языка, происхождения, отношения к 

религии, убеждений, принадлежности к общественным организациям (объеди­

нениям), состояния здоровья, социального, имущественного и должностного 

положения, наличия судимости.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления государ­

ственной услуги.

1.3.1. Информация о месте нахождения министерства образования и 

науки Самарской области.

Министерство образования и науки Самарской области находится по ад­

ресу: г. Самара, ул. А. Толстого, д. 16.

1.3.2. Информация о графике работы министерства образования и науки 

Самарской области.

2



График работы министерства образования и науки Самарской области:
3

Понедельник 9-00-13-00, 13-48 -  18-00
Вторник 9-00- 13-00, 13-48-18-00

Среда 9-00-13-00,13-48-18-00
Четверг 9-00-13-00, 13-48-18-00

Пятница 9-00-13-00, 13-48-17-00

1.3.3. Справочные телефоны структурных подразделений министерства 
образования и науки Самарской области:

(846)332-11-07, (846)332-03-40.

1.3.4. Адрес электронной почты министерства образования и науки Са­

марской области:

main@samara.edu.ru.

1.3.5. Адрес официального сайта министерства образования и науки Са­
марской области:

www.educat.sannegion.ru.

1.3.6. Порядок информирования о государственной услуге.

Информацию о порядке, сроках и процедурах предоставления государ­

ственной услуги можно получить:

непосредственно в министерстве образования и науки Самарской обла­

сти, в местах приема и выдачи документов при личном обращении заявителей,

по телефону или по запросу в порядке, установленном законодатель­

ством Российской Федерации;

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

(www.pgu.samregion.ru), официальном сайте Самарской области 

(www.samregion.ru), сайте министерства образования и науки Самарской обла­

сти (www.educat.samregion.ru), в средствах массовой информации и информа­

ционных материалах (брошюрах, буклетах, стендах и т.д.).

На официальном сайте министерства образования и науки Самарской 

области, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций),

mailto:main@samara.edu.ru
http://www.educat.sannegion.ru
http://www.pgu.samregion.ru
http://www.samregion.ru
http://www.educat.samregion.ru
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на информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема 

граждан размещаются:

1) адрес министерства образования и науки Самарской области: почто­

вый адрес; адрес электронной почты; номера телефонов справочной службы; 

электронный адрес официального сайта; сведения о структурном подразделе­

нии, в компетенцию которого входит предоставление государственной услуги, 

его руководителе;

2) сведения о телефонных номерах справочной службы для получения 

информации о предоставляемой государственной услуге;

3) настоящий Административный регламент;

4) нормативные правовые акты, регулирующие предоставление государ­
ственной услуги;

5) график (режим) работы министерства образования и науки Самарской 
области;

6) график приема заявителей;

7) порядок и способы подачи запроса о предоставлении государственной 

услуги;

8) информация о требованиях к совместимости, сертификату ключа под­

писи, обеспечению возможности подтверждения подлинности электронной 
подписи заявителя;

9) порядок записи на личный прием к должностным лицам;

10) порядок и способы получения разъяснений по порядку предоставле­

ния государственной услуги;

11) порядок информирования о ходе рассмотрения запроса о предо­
ставлении государственной услуги и о результатах предоставления государ­

ственной услуги;

12) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должност­

ных лиц, ответственных за предоставление государственной услуги.

Разъяснения по вопросам предоставления государственной услуги, 

в том числе сроков предоставления государственной услуги, порядка обжало-



вания решений, действий или бездействия должностных лиц, обеспечиваю­

щих предоставление государственной услуги, даются специалистами, 

а также сотрудниками Единого центра телефонного обслуживания по теле­

фону, на личном приеме заявителя, в письменной форме почтовым отправле­

нием либо электронным сообщением по адресу, указанному заявителем.

1.3.7. Информация о порядке предоставления государственных услуг 

размещается на информационных стендах в помещениях приема и выдачи 

документов в образовательных учреждениях, в министерстве образования и 

науки Самарской области (далее — информационные стенды), которые 

должны быть освещены, хорошо просматриваемы. Информационные стенды 

могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются 

информационные материалы по вопросам предоставления государственной 

услуги.
Информационные стенды должны содержать актуальную информацию, 

необходимую для получения государственной услуги. Тексты материалов пе­

чатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений.

На информационных стендах, расположенных в помещениях приема и 

выдачи документов, помимо сведений, размещаемых на официальном сайте 

министерства образования и науки Самарской области (далее -  министер­

ство), подлежит размещению следующая информация:

сведения о работе в помещении приема и выдачи автоматизированной 

системы взаимодействия с заявителями (при наличии);

1) перечень информации, предоставляемой в справочном окне (при 

наличии);
2) порядок получения книги отзывов и предложений по вопросам орга­

низации приема заявителей.
В помещениях приема и выдачи документов также должны находиться 

действующие законодательные и иные нормативные правовые акты (или из­

влечения из нормативных правовых актов), регулирующие порядок предо­

ставления государственной услуги, в том числе настоящий Административ-
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ный регламент, которые по требованию заявителя должны быть предостав­

лены ему специалистом для ознакомления.

Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления 

государственной услуги с момента приема его запроса на предоставление 
государственной услуги.

Размещение информации о порядке предоставления государственной 

услуги в помещении многофункционального центра осуществляется на осно­

вании соглашения, заключенного с многофункциональным центром, с учетом 

требований к информированию, установленных настоящим Административ­
ным регламентом.

В целях информирования заявителей в доступной форме о возможных 

способах и условиях получения государственной услуги Moi-ут изготавли­

ваться буклеты (листовки, брошюры).

Опубликование (размещение, распространение) информации о порядке 

предоставления государственной услуги в средствах массовой информации 

осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации о 

средствах массовой информации, Федеральным законом от 09.02.2009 

№ 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государ­

ственных органов и органов местного самоуправления», иными нормативны­

ми правовыми актами Российской Федерации, регулирующими вопросы раз­

мещения информации в средствах массовой информации.

1.3.8. Информирование о порядке, сроках, процедурах и ходе предо­

ставления государственной услуги осуществляется должностными лицами 

министерства, образовательных учреждений, на личном приеме, по телефо­

ну, по письменным обращениям получателей, включая обращения в элек­

тронном виде. Информирование осуществляется в следующих формах: 

индивидуальное консультирование лично;

индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте); 

индивидуальное консультирование по телефону; 

публичное письменное информирование; 

публичное устное информирование.

6



1.3.9 Индивидуальное консультирование лично.

Для консультаций, предоставляемых непосредственно в день обращения 

получателя, среднее время ожидания в очереди для получения консультации о 

процедуре предоставления государственной услуги не должно превышать 

20 минут.

Срок ожидания в очереди на прием к руководителю образовательного 

учреждения, должностному лицу министерства, министру не должно пре­

вышать 30 минут, с 01.01.2014 -  15 минут.

При определении времени консультации по телефону должностное ли­

цо назначает время на основе уже имеющихся встреч с получателями и вре­

мени, удобного получателю. Определение времени проведения консультации 

по телефону является приоритетным способом организации консультирова­

ния.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного 

лица не может превышать 10 минут.

Ответ на устное обращение, поступившее на личном приеме министра, 

руководителя образовательного учреждения, должностных лиц министерства 

или образовательного учреждения дается устно (с согласия заявителя) в ходе 

личного приема (если изложенные в устном обращении факты и обстоятель­

ства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки), в 

остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в 

обращении вопросов в сроки, установленные действующим законодатель­

ством.

1.3.10. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной 

почте).
При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение 

получателя направляется почтой в адрес получателя в случае обращения в 

письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес полу­

чателя в случае обращения в форме электронного документа в срок, уста­

новленный законодательством Российской Федерации.
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1.3.11. Индивидуальное консультирование по телефону.

Звонки получателей принимаются в соответствии с графиком работы 

должностных лиц, ответственных за предоставление государственной услу­
ги.

При ответах на телефонные звонки должностные лица подробно и в 

вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопро­

сам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наимено­

вании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве 

должностного лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не 

должно превышать 10 минут.

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоя­

тельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть 

переадресован (переведен) на другое должностное лицо или гражданину 

должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить не­

обходимую информацию или может быть предложено изложить суть обра­
щения в письменной форме.

1.3.12. Публичное письменное информирование.

Публичное письменное информирование должностными лицами мини­

стерства и образовательных учреждений осуществляется путем размещения 

информационных материалов на стендах в местах предоставления государ­

ственной услуги, публикации информационных материалов в средствах мас­

совой информации, включая публикацию на сайте министерства и Едином 

портале государственных и муниципальных услуг (функций).

1.3.13. Публичное устное информирование.

Публичное устное информирование осуществляется уполномоченным 

должностным лицом министерства или образовательных учреждений с при­

влечением средств массовой информации.

1.3.14. Консультации в объеме, предусмотренном Административным 

регламентом, предоставляются должностными лицами в рабочее время в те­

чение всего срока предоставления государственной услуги.



Все консультации и справочная информация предоставляется бесплат­

но.

1.3.15. Получатели, представившие в уполномоченные органы доку­

менты для предоставления государственной услуги, в обязательном порядке 

информируются должностными лицами о возможности отказа в предостав­

лении государственной услуги.

Прием граждан осуществляется в предназначенных для этих целей по­

мещениях и залах обслуживания, включающих места для ожидания, инфор­

мирования и приема получателей.

1.3.16. У входа в каждое из помещений размещается табличка с наиме­

нованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).

1.3.17. В залах обслуживания устанавливаются Интернет-киоски, со­

держащие справочно-информационные и поисковые системы для самостоя­

тельного использования посетителями с целью получения установленной 

информации и справок. Правила работы с ними, а также фамилия, имя, отче­

ство должностного лица, ответственного за работу Интернет-киоска, разме­

щаются на информационном стенде в непосредственной близости от места 

расположения Интернет-киоска.

2. Стандарт предоставления государственной услуги.

2.1. Наименование государственной услуги: «Организация и предостав­

ление образования по дополнительным общеобразовательным программам 

дошкольного и (или) общего образования».

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу:

государственные образовательные учреждения Самарской области, реа­

лизующие дополнительные общеобразовательные программы дошкольного и 

(или) общего образования, подведомственные министерству (далее -  образова­

тельные учреждения).

В предоставлении государственной услуги также участвует министер­

ство в части информирования по вопросам предоставления государственной
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услуги, в том числе о ходе и правилах предоставления государственной услу­

ги.

Министерство и территориальные управления министерства обеспечи­

вают и контролируют на соответствующих территориях деятельность образо­

вательных учреждений по предоставлению государственной услуги.

2.3. Результат предоставления государственной услуги.

Результатом предоставления государственной услуги является обеспе­

чение права граждан на получение дополнительного образования соответ­

ствующих уровня и направленности.

2.4. Срок предоставления государственной услуги.

Сроки предоставления государственной услуги соответствуют срокам 

освоения дополнительных общеобразовательных программ дошкольного и 

(или) общего образования, разрабатываемых и принимаемых образователь­

ным учреждением самостоятельно с учетом примерных учебных планов и про­

грамм, рекомендованных государственными органами управления образовани­

ем.

Срок предоставления услуги с момента подачи заявления до принятия 

решения составляет не более 10 рабочих дней.

2.5. Правовые основания для предоставления государственной услуги.

Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии

со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации (Собрание законодательства Рос­

сийской Федерации, 26.01.2009, № 4, ст. 445);

Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 

№ 51-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 32, 

ст. 3301);

Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 

№ 14-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 5, 

ст. 410);

Семейный кодекс Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЭ (Со­

брание законодательства Российской Федерации, 1996, № 1, ст. 16; 1997,
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№ 46, ст. 5243; 1998, № 26, ст. 3014; 2000, № 2, ст. 153; 2004, № 35, ст. 3607; 

2005, № 1, ст. 11; 2006, № 23, ст. 2378; 2007, № 1, ст. 21; № 30, ст. 3808, 2008, 

№ 17, ст. 1756; № 27, ст. 3124; 2010, № 52, ст. 7001; 2011, № 19, ст. 2715; № 4 9 , 

ст. 7041);

Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 

20.11.1989 (Сборник международных договоров СССР, выпуск XLVI, 1993);

Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» 

(Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного 

Совета Российской Федерации, 1992, № 30, ст. 1797; Собрание законодатель­

ства Российской Федерации, 1996, № 3, ст. 150; 1997, № 47, ст. 5341; 2002, 

№ 26, ст. 2517; 2003, № 2, ст. 163; № 28, ст. 2892; № 50, ст. 4855; 2004, 

№ 35, ст. 3607; 2006, № 1, ст. 10; 2007, № 1, ст. 21; № 7, ст. 838; № 17, ст. 1932; 

№ 30, ст. 3808; № 44, ст. 5280; № 49, ст. 6068, 6069, 6070, 2008, № 9, ст. 813; 

2009, № 7, ст. 786, № 52 (1 часть), ст. 6450; 2010, № 19, ст. 2291; № 25, 

ст. 3072; № 31, ст. 4184; № 40, ст. 4969; № 46, ст. 5918; № 50, ст. 6595; 2011, 

№ 1, ст. 40,51; № 6 , ст. 793; № 23, ст. 3261; № 25, ст. 3537, 3538; № 27, ст. 3871, 

3880; № 30, ст. 4590; № 46, ст. 6408; № 47, ст. 6608; № 49, ст. 7061, 7063; 2012, 

№ 10, ст. 1159; № 14, ст. 1551);

Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях 

прав ребенка в Российской Федерации» (Собрание законодательства Россий­

ской Федерации, 1998, № 31, ст. 3802; 2004, № 35, ст. 3607; № 52, ст. 5274; 

2007, № 27, ст. 3213, 3215; 2008, № 30, ст. 3616; 2009, № 18 (ч.1), ст. 2151, 

№ 51, ст. 6163; 2011, № 49, ст. 7055, 7056);
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо­

ставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодатель­

ства Российской Федерации, 2010, №31, ст. 4179; 2011, № 15, ст. 2038; № 27, 

ст. 3873, 3880; № 29, ст. 4291; № 30, ст. 4587; № 49, ст. 7061);

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131 «Об общих принципах органи­

зации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законо­

дательства Российской Федерации, 1999, № 42, ст. 15);
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Федеральный закон от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах ор­

ганизации законодательных (представительных) и исполнительных органов 

государственной власти субъектов Российской Федерации» (Собрание законо­

дательства Российской Федерации, 1999, № 42, ст. 5005; 2003, № 27, 

ст. 2709; 2005, № 1, ст. 17, 25; 2006, № L* ст. 10; № 23, ст. 2380; № 30, ст. 3287; 

№ 31, ст. 3452; № 44, ст. 4537; № 50, ст. 5279; 2007, № 1, ст. 21; № 13, ст. 1464; 

№ 21, ст. 2455; № 30, ст. 3747, 3805, 3808; № 43, ст. 5084; № 46, ст. 5553; 2008, 

№ 29, ст. 3418; № 30, ст. 3613, 3616; № 48, ст. 5516; № 52, ст. 6236; 2009, № 48, 

ст. 5711; № 51, ст. 6163; 2010, № 15, ст. 1736, 2011, № 1, ст. 18; № 17, ст. 2310; 

№ 27, ст. 3868, 3881; № 29, ст. 4283, № 30 (ч.1), ст. 4572, 4590, 4594; № 31, 

ст. 4703; № 48, ст. 6727, 6730, 6732; № 49 (ч.1), 7039, 7042; 2012, № 18, 
ст. 2126; № 19, ст. 2274);

Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав 

потребителей» (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации 

и Верховного Совета Российской Федерации, 1992, № 15, ст. 766; Собрате за­

конодательства Российской Федерации, 1996, № 3, ст. 140; 1999, № 51,ст. 6287; 

2004, № 52, ст. 5275; 2007, № 44, ст. 5282; 2008, № 30 (ч.2), ст. 3616; 2009, 

№ 23, ст. 2776, № 48, ст. 5711; 2011, № 27, ст. 3873; № 30 (ч.1), ст. 4590);

Федеральный закон от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы про­

филактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» (Собра­

ние законодательства Российской Федерации, 1999, № 26, ст. 3177; 2001, № 3, 

ст. 216; 2003, № 28, ст. 2880; 2004, № 27, ст. 2711; № 35, ст. 3607; № 49, 

ст. 4849; 2005, № 1, ст. 25; № 17, ст. 1485; 2007, № 27, ст. 3215; № 30, ст. 3808; 

№ 31, ст. 4011; № 49, ст. 6070; 2008, № 30, ст. 3616; 2009, № 42, ст. 4861; 2011, 
№ 1, ст. 39; № 7 , Ст. 901; № 49 (ч.5), ст. 7056);

Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите ин­

валидов в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской 

Федерации, 1995, № 48, ст. 4563; 2004, № 35, ст. 3607; 2005, № 1, ст. 25; 2008, 

№ 9, ст. 817; № 29, ст. 3410; № 52, ст. 6224; 2009, № 18, ст. 2152, № 30, 

ст. 3739; 2010, № 50, ст. 6609; 2011, № 27, ст. 3880; № 30 (ч.1), ст. 4596; № 45, 

ст. 6329; № 47, ст. 6608; № 49 (ч.1), ст. 7033);
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приказ Министерства образования и науки Российской Федерации 

от 26.06.2012 № 504 «Об утверждении Типового положения об образователь­

ном учреждении дополнительного образования детей» («Российская газета», 

2 0 1 2 , № 186);

постановление Правительства Российской Федерации от 16.03.2011 

№ 174 «Об утверждении Положения о лицензировании образовательной дея­

тельности» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 12, 

ст. 1651);

постановление Правительства Российской Федерации от 17.07.1995 

№713 «Об утверждении Правил регистрации и снятия граждан Российской 

Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту житель­

ства в пределах Российской Федерации и перечня должностных лиц, ответ­

ственных за регистрацию» (Собрание законодательства Российской Федера­

ции, 1995, № 30, ст. 2939; 1996, № 18, ст. 2144; 1997, № 8 , ст. 952; 2000, № 13, 

ст. 1370; 2002, № 3 4 , ст. 3294; 2004, № 52, ст. 5493; 2008, № 14, ст. 1412; 2010, 

№ 37, ст. 4701; № 46, ст. 6024; 2011, № 44, ст. 6282; 2012, № 17, ст. 1986; № 22, 

ст. 2866);

приказ Министерства образования и науки Российской Федерации 

от 15.02.2012 № 107 «Об утверждении Порядка приема граждан в общеобразо­

вательные учреждения» («Российская газета», 2012, № 91);

приказ Министерства здравоохранения и социального развития Россий­

ской Федерации от 02.05.2012 № 441н «Об утверждении Порядка выдачи ме­

дицинскими организациями справок и медицинских заключений» («Россий­

ская газета», 2012, № 127);

постановление Главного государственного санитарного врача Россий­
ской Федерации от 29.12.2010 № 189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 

«Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обу­

чения в общеобразовательных учреждениях» («Российская газета», 2011, 

№ 54; Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной 

власти, 2012, № 4);
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постановление Главного государственного санитарного врача Россий­

ской Федерации от 03.04.2003 № 27 «О введении в действие санитарно- 

эпидемиологических правил и нормативов «Санитарно-эпидемиологические 

требования к учреждениям дополнительного образования детей (внешкольным 

учреждениям). СанПиН 2.4.4. 1251-03» («Российская газета», 2003, № 106);

2.6. Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых 

в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми ак­

тами для предоставления государственной услуги, которые заявитель должен 

представить самостоятельно.

Для предоставления государственной услуги самостоятельно предостав­

ляются заявителем следующие документы:

заявление получателя услуги или законного представителя несовершен­

нолетнего получателя услуги о приеме в государственное образовательное 

учреждение (с 14 лет заявление может быть подано непосредственно получа­

телем услуги с предоставлением его паспорта);

документ, удостоверяющий личность заявителя (оригинал и копия);

оригинал и копия свидетельства о рождении получателя государствен­

ной услуги (для детей, не достигших 14-ле тнего возраста), с 14 лет -  оригинал 

и копия паспорта получателя 1'осударственной услуги.

Иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе соотече­

ственники за рубежом, все документы представляют на русском языке или 

вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

2.7. Дополнительно заявителем при поступлении в государственные об­

разовательные учреждения предъявляется медицинское заключение о состоя­

нии здоровья ребенка -  при приеме в спортивные, спортивно-технические, ту­

ристские, хореографические, цирковые объединения по интересам.

Законные представители несовершеннолетнего получателя услуги имеют 

право по своему усмотрению представлять другие документы.

2.8. Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых 

в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми ак­

тами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распо-
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ряжении государственных органов, органов государственных внебюджетных 

фондов, органов местного самоуправления, организаций и запрашиваются ми­

нистерством образования и науки Самарской области в органах (организациях), 

в распоряжении которых они находятся, если получатель не представил такие 

документы и информацию самостоятельно.

Документы и информация, необходимые в соответствии с законами или 

иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной 

услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов 

государственных внебюджетных фондов, органов местного самоуправления, 

организаций и запрашиваются органом, предоставляющим государственную 

услугу, в органах (организациях), в распоряжениях которых они находятся, ес­

ли заявитель не представил такие документы и информацию самостоятельно, 

отсутствуют.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме докумен­

тов, необходимых для предоставления государственной услуги.

Основаниями для отказа в приеме документов служат:

предоставление заявителем неполного пакета документов;

несоответствие документов, представленных заявителем, установленным 

требованиям.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

государственной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении учреждением государствен­

ной услуги являются:

отсутствие свободных мест в группах (объединениях) обучающихся, за­

нимающихся по выбранной заявителем дополнительной общеобразовательной 

программе;

недостаточное количество заявлений для формирования учебной груп­

пы;

несоответствие статуса заявителя на получение государственной услуги 

категориям, установленным в пункте 1.2 Административного регламента;
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наличие у заявителя медицинских или возрастных противопоказаний к 

освоению дополнительной общеобразовательной программы соответствующе­

го уровня и направленности.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для прекращения предостав­
ления государственной услуги

Предоставление государственной услуги прекращается:

в связи с окончанием срока освоения дополнительной общеобразова­

тельной программы;

в связи с прекращением деятельности объединения по интересам;

по инициативе заявителя;

по инициативе образовательного учреждения при отчислении обучаю­

щегося из образовательного учреждения (порядок отчисления определяется 

уставом образовательного учреждения в соответствии с законодательством 

Российской Федерации).

2.12. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о докумен­

те (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в 

предоставлении государственных услуг.

Услугой, которая является необходимой и обязательной для предостав­

ления государственной услуги, является проведение медицинского обследова­

ния с выдачей медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка — при 

приеме детей в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографи­

ческие, цирковые объединения по интересам.

2.13. Размер платы, взимаемой с получателя при предоставлении госу­

дарственной услуги.

Государственная услуга предоставляется безвозмездно в пределах нор­

мативов бюджетного финансирования расходов на реализацию дополнитель­

ных общеобразовательных программ в образовательных учреждениях.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении государственной услуги и при получении результата предо­

ставления государственной услуги.
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Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов полу­

чателями на предоставление государственной услуги не должно превышать 
15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата 

предоставления государственной услуги зависит от режима работы образова­

тельного учреждения, предоставляющего государственную услугу и численно­
сти обучающихся.

2.15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государ­
ственной услуги.

Заявления о приеме в образовательное учреждение регистрируются об­

разовательным учреждением в день поступления с проставлением на них реги­

страционных номеров.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется государ­

ственная услуга.

Помещения, в которых предоставляется государственная услуга, для 

удобства заявителей размещаются на нижних, предпочтительнее на первых, 

этажах здания (строения).

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих 

целей помещениях и залах обслуживания (присутственных местах).

Присутственные места размещаются в зданиях министерства и образова­

тельных учреждений и включают места для информирования, ожидания и при­

ема заявителей.

Помещения министерства, образовательных учреждений должны соот­

ветствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигие­

нические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и 

организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03», введенным в действие поста­

новлением Главного государственного санитарного врача Российской Федера­

ции от 03.06.2003№ 118.

Присутственные места министерства, образовательных учреждений 

оборудуются:

противопожарной системой и средствами пожаротушения;
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системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

системой охраны.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указате­

лями с автономными источниками бесперебойного питания.

Площадь мест ожидания зависит от количества граждан, ежедневно об­

ращающихся в министерство и образовательные учреждения за предоставле­

нием государственной услуги.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для за­

явителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение докумен­

тов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). 

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и 

возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 

10 мест.

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стой­

ками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, информацией 

о перечне документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, канцелярскими принадлежностями.

Дня обслуживания инвалидов помещения оборудуются пандусами, спе­

циальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное 

передвижение и разворот инвалидных колясок. Столы для обслуживания ин­

валидов размещаются в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъез­

да и поворота колясок.

Входы в помещения образовательных учреждений оборудуются панду­

сами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятствен­

ный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Центральный вход в здания министерства и образовательных учрежде­

ний оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей соот­

ветствующее наименование.

Места информирования, предназначенные для ознакомления получате­

лей с информационными материалами, оборудуются информационными стен-
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дами, содержащими информацию, указанную в пункте 1.3.7 Административ­

ного регламента.

Материально-технические условия (включая наличие необходимых по­

мещений и оборудования) предоставления государственной услуги должны 

обеспечивать возможность достижения обучающимися результатов освоения 

дополнительной общеобразовательной программы (образовательных про­

грамм), а также соблюдение действующих санитарных и противопожарных 
норм, требований охраны труда.

2.17. Показатели доступности и качества государственной услуги.

Показатель доступности государственной услуги:

доля получателей, зачисленных на обучение, от общего числа получате­

лей, претендовавших на получение государственной услуги.

Показатель качества государственной услуги:

доля обоснованных жалоб на качество предоставления государственной 

услуги в общем количестве жалоб на качество предоставления государствен­

ной услуги.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предо­

ставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональных 

центрах и особенности предоставления государственных услуг в электронной 

форме.

Требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах и 

особенности предоставления государственных услуг в электронной форме, 

отсутствуют.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности вы­

полнения административных процедур в электронной форме.

3.1. Должностным лицом, ответственным за выполнение администра­
тивных процедур, является руководитель образовательного учреждения.
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3.2. Предоставление государственной услуги включает в себя следую­

щие административные процедуры:

прием и рассмотрение документов от заявителя;

ознакомление заявителя с уставом образовательного учреждения, лицен­

зией на право ведения образовательной деятельности и другими документами, 

регламентирующими прием в учреждение и организацию образовательного 

процесса;

принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государ­

ственной услуги;

осуществление образовательного процесса;

выдача документов заявителю.

Блок-схема административных процедур приведена в приложении 

к Административному регламенту.

3.3. Прием и рассмотрение документов от заявителя.

Для получения государственной услуги заявители представляют в обра­

зовательное учреждение документы, указанные в пунктах 2.6, 2.7 Администра­

тивного регламента.

Государственное образовательное учреждение может осуществлять при­

ем заявления, указанного в пункте 2.6 Административного регламента, в фор­

ме электронного документа с использованием информационно­

телекоммуникационных сетей общего пользования.

Юридическим фактом, служащим основанием для начала рассмотрения 

документов, является подача заявления заявителем в образовательное учре­

ждение.

Ответственным лицом за прохождение данной административной про­

цедуры является ответственный работник образовательного учреждения (далее 

-работник).

Работником осуществляется организация приема заявителей в образова­

тельном учреждении.

Работник в день приема документов:
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сверяет заявление обратившегося с паспортом (иным документом, удо­

стоверяющим личность), сверяет копии документов с оригиналами, проверяет 

комплектность документов, указанных в пунктах 2.6, 2.7 настоящего регла­

мента, и правильность их оформления.

В случае если представлен неполный пакет документов или документы, 

представленные заявителем, не соответствуют установленным требованиям, 
документы приему не подлежат.

При выявлении в представленных документах признаков подделки ра­

ботник докладывает об этом директору образовательного учреждения для 

принятия решения о направлении соответствующего сообщения в правоохра­

нительные органы.

Критерием принятия решения служит соответствие (несоответствие) 

представленных документов основаниям для отказа в приеме документов, ука­

занных в пункте 2.9 Административного регламента.

Результатом данной административной процедуры является прием до­

кументов, который заверяется соответствующей подписью на заявлении ра­

ботника образовательного учреждения, ответственного за прием документов 
поступающих.

Способом фиксации результата выполнения административной процеду­

ры является регистрация заявления в журнале регистрации заявлений получа­
телей.

Общий максимальный срок выполнения указанной административной 

процедуры -  3 рабочих дня.

3.4. Ознакомление заявителя с уставом образовательного учреждения, 

лицензией на право ведения образовательной деятельности и другими доку­

ментами, регламентирующими прием в учреждение и организацию образова­

тельного процесса.

Юридическим фактом, служащим основанием для начала указанной ад­
министративной процедуры, является приход заявителя в образовательное 

учреждение.
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Ознакомление заявителя с уставом образовательного учреждения, ли­

цензией на право ведения образовательной деятельности и другими докумен­

тами, регламентирующими прием в учреждение и организацию образователь­

ного процесса, осуществляется работником образовательного учреждения.

С целью ознакомления поступающего с уставом образовательного учре­

ждения, лицензией на право недения образовательной деятельности, правила­

ми приема и другими документами, регламентирующими прием в учреждение 

и организацию образовательного процесса, образовательное учреждение обя­

зано разместить указанные документы на своем официальном сайте и инфор­

мационном стенде.

Критерием принятия решения является обращение заявителя с пакетом 

документов за предоставлением государственной услуги или с просьбой о кон­

сультации.

Результатом данной административной процедуры является факт озна­

комления с вышеназванными документами.

Факт ознакомления с документами фиксируется в журнале регистрации 

заявлений соответствующей подписью получателя.

Общий максимальный срок выполнения указанной административной 

процедуры 1 рабочий день.

3.5. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 

государственной услуги.

Юридическим фактом, служащим основанием для начала указанной ад­

министративной процедуры, является прием полного пакета документов от 

заявителя.

По результатам рассмотрения документов в течение 7 рабочих дней с 

момента приема документов о предоставлении государственной услуги при­

нимается решение о предоставлении (отказе в предоставлении) государствен­

ной услуги.

Ответственным лицом за прохождение данной административной про­

цедуры является работник.
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Государственное образовательное учреждение оформляет на зачислен­

ного получателя государственной услуги личное дело обучающегося или осу­

ществляет ведение личного дела, оформленного ранее другим образователь­

ным учреждением и предоставленного заявителем.

3.6. Осуществление образовательного процесса.

Организация образовательного процесса осуществляется в соответствии 

с рабочими учебными планами и образовательными программами, разрабаты­

ваемыми и принимаемыми образовательным учреждением самостоятельно с 

учетом примерных учебных планов и программ, рекомендованных государ­

ственными органами управления образованием, а также запросов детей, по­

требностей семьи, образовательных учреждений, детских и юношеских объ­

единений и организаций, особенностей социально-экономического развития и 

национально-культурных традиций.

Юридическим фактом, служащим основанием для начала осуществле­

ния образовательного процесса в отношении получателя государственной 

услуги, является приказ о его зачислении в образовательное учреждение.

Ответственным лицом за прохождение данной административной про­

цедуры является работник.

Государственная услуга оказывается образовательным учреждением в 

сроки, указанные в пункте 2.4 настоящего Административного регламента, и в 

соответствии с требованиями к организации образовательного процесса, опре­

деленными приказом Министерства образования и науки Российской Федера­

ции от 26.06.2012 № 504 «Об утверждении Типового положения об образова­

тельном учреждении дополнительного образования детей».

Получатели государственной услуги осваивают дополнительные обще­

образовательные программы дошкольного и (или) общего образования, разра­

батываемые, принимаемые и реализуемые конкретным образовательным 

учреждением с учетом примерных учебных планов и программ, рекомендо­

ванных государственными органами управления образованием, в том числе 

авторские программы, утверждаемые педагогическим (методическим) советом 

учреждения.
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Критерием принятия решения об осуществлении образовательного про­

цесса является отсутствие оснований для прекращения предоставления госу­
дарственной услуги.

Результатом выполнения данной административной процедуры является 

освоение получателем выбранной образовательной программы с фиксацией 

завершения обучения в журнале учета деятельности объединения но интере­
сам.

3.7. Выдача документов заявителю.

Основанием для начала осуществления выдачи документов получателю 

государственной услуга.

При завершении предоставления государственной услуги издается при­

каз об отчислении обучающегося.

Ответственным лицом за прохождение данной административной про­
цедуры является работник.

Работником осуществляется организация выдачи документов заявите­

лям в образовательном учреждении. Заявителю не позднее рабочею дня, сле­

дующего за днем издания приказа об отчислении, выдаются документы, пред­

ставленные при его поступлении, а также личное дело, сформированное обра­

зовательным учреждением.

Результатом данной административной процедуры является выдача до­

кументов заявителю.

Способом фиксации результата выполнения административной процеду­

ры является запись в журнале регистрации заявлений заявителя.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента.

4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами положений 

Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, 

а также за принятием решений ответственными лицами.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответствен-
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ными должностными лицами министерства положений Административного 
регламента и иных нормативных праноных актов, устанавливающих требо­
вания к предоставлению государственной услуги, за принятием решений от­
ветственными лицами, в части административных процедур, выполняемых 
министерством, осуществляется руководителями структурных подразделе­
ний министерства, ответственными та организацию работы по предоставле­
нию государственной услуги.

4.1.2. Текущий контроль за соблюдением сроков, последовательности 
действий, определенных административными процедурами, по 
предоставлению i-осударственной услуги и принятием в ходе предоставления 
решений в рамках полномочий, переданных уполномоченным органам, 
осуществляется руководителями уполномоченных органов и должностными 
лицами министерства.

4.1.3. Министерство, осуществляя контроль за предоставлением 
государственной услуга:

контролирует соблюдение порядка и условий предоставления 
государственной услуги, законность решений образовательных учреждений 
при предоставлении государственной услуги;

в случае выявления нарушений требований закона по вопросам 
предоставления образовательными учреждениями или их должностными 
лицами государстпснной услуги дает письменные предписания по 
устранению таких нарушений, обязательные для исполнения 
уполномоченными оршиами и их должностными лицами;

производит проверки деятельности образовательных учреждений по 
предоставлению государственной услуги и использованию выделенных для 
этих целей материальных и финансовых средств;

назначает ответственных работников для постоянного наблюдения за 
осуществлением государственной услуга;

запрашивает и получает в 2-нсдсльный срок, а при чрезвычайных 
обстоятельствах (стихийных бедствиях, экологических катастрофах и т.п.) 
незамедлительно необходимые документы и другую информацию, связанные 
с осуществлением государственной услуги.

4.1.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения должност-
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ными лицами министерства, ответственными за организацию работы по 
предоставлению государственной услуги, и руководителями образователь­
ных учреждений проверок соблюдения и исполнения ответственными долж­
ностными лицами положений Административного регламента, иных норма­
тивных правовых актов Российской Федерации и Самарской области.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается ру­
ководителями структурных подразделений министерства и руководителями 
образовательных учреждений.

4.1.5. При выявлении нарушений положений Административного ре­
гламента при проведении текущего контроля принимаются меры к устране­
нию выявленных нарушений.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и ннеиланпных 

проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, в том 

числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления 

государственной услуги.

4.2.1. Проверка полноты и качества предоставления государственной 
услуги включает в себя проведение проверок образовательной) учреждения, 
выявление и установление нарушений прав заявителей (получателей госу­
дарственной услуги), принятие решений об устранении соответствующих 
нарушений.

4.2.2. Проверку полноты и качества предоставления государственной 
услуги осуществляет министерство.

4.2.3. Проверки полноты и качества предоставления государственной 
услуги могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых 
или годовых планов работы) и внеплановыми (проверка проводится по кон­
кретному обращению заявителя (получателя государственной услуги) или 
иного уполномоченного лица или в установленных законодательством слу­
чаях).

4.2.4. Периодичность плановых проверок определяется индивидуаль­
ными правовыми актами (приказами, распоряжениями), но не чаще одного 
раза в три года. Внеплановые проверки проводятся по жалобам от заявителей 
(получателей государственной услуги) или иных уполномоченных лиц и в 
установленных законодательством случаях.
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4.2.5. По результатам проверок составляется акт, в котором указывают­
ся результаты проверки, выявленные нарушения и сроки их устранения, ре­
комендации.

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений 
прав заявителей (получателей государственной услуги) принимаются меры, 
направленные на восстановление нарушенных прав.

4.3. Ответственность государственных фажданских служащих 

министерства и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной 

услуги.

4.3.1. По результатам проведения проверок полноты и качества предо­
ставления государственной услуги, в случае выявления нарушений, винов­
ные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим 
законодательством.

4.3.2. Должностные лица образовательных учреждений, ответственные 
за прием документов, несут персональную ответственность за соблюдение 
сроков и порядка приема документов, их правовую оценку.

Руководитель образовательного учреждения (уполномоченное лицо) 
несет ответственность за правильность и правомерность принятия решений о 
предоставлении государственной услуги либо об отказе в её предоставлении.

4.4. Положения, устанавливающие чребования к порядку и формам 

контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе 

со стороны граждан, объединений граждан и организаций.

4.4.1. Контроль за предоставлением государственной услуги осуществ­

ляется в следующих формах:

текущий контроль;

контроль со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.4.2. Порядок и формы контроля за предоставлением государственной 

услуги должны отвечать требованиям непрерывности и эффективности.
4.4.3. Граждане, их объединения и организации могут направлять 

письменные обращения, принимать участие в электронных опросах, форумах 

и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством
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предоставления государственной услуги, соблюдения положений Админи­

стративного регламента, сроков и последовательности процедур (админи­

стративных действий), предусмотренных Административным регламентом.

S. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия), образовательного учреждения, предоставляющего государ­

ственную услугу, а также должностных лиц, государственных служащих.

5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное 

(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых 

(осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги.

5.1.1. Заявители (получатели государственной услуга) и иные

уполномоченные лица имеют право на обжалование действий (бездействия) 

и решений, принятых в ходе предоставления государственной услуги, 

министерства, образовательных учреждений, i федоставл яющих

государственную услугу, а также должностных лиц, государственных 

гражданских служащих в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.2. Заявитель (получатель государственной услуги) или иное

уполномоченное лицо, в случае обжалования действий (бездействия) и 

решений, принятых в ходе предоставления государственной услуги, 

министерства, образовательных учреждений, предоставляющих

государственную услугу, а также должностных лиц, государственных 

гражданских служащих имеет право обратиться в образовательное 

учреждение или министерство с жалобой лично (устно) в соответствии с 

графиком приема или направить жалобу в письменной форме, в том числе на 

бумажном носителе либо в электронной форме.

5.1.3. Жалоба может быть направлена по почте, через 

многофункциональный центр, с использованием информационно­

телекоммуникационной сети Интернет, сайта министерства, единого 

портала государственных и муниципальных услуг либо Социального 

портала, а также может быть принята при личном приеме получателя.

5.1.4. Жалоба должна содержать:
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наименование органа или образовательного учреждения, 

предоставляющего государственную услу|-у, должностного лица органа или 

образовательного учреждения, предоставляющего государственную услугу, 

либо государственного служащего, решения и действия (бездействие) 

которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее -  при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя (получателя государственной услуги) - физического 

лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 

электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен 

быть направлен ответ получателю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

образовательного учреждения, предоставляющего государственную услугу, 

должностного лица органа или образовательного учреждения, 

предоставляющего государственную услугу, либо государственного 

служащего;
доводы, на основании которых получатель не согласен с решением и 

действием (бездействием) органа или учреждения, предоставляющего 

государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

государственную услугу, либо государственного служащего. Заявителем 

могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 

доводы получателя, либо их копии.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут 

являться:
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги;
нарушение срока предоставления государственной услуги; 

требование у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Самарской области для предоставления государственной 

услуги;
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отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Самарской области для предоставления государственной 
услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 

ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Самарской области;

затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области;

отказ органа или учреждения, предоставляющего государственную 

услугу, должностного лица органа или учреждения, предоставляющего 

государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления государственной услуги документах 

либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление в министерство, уполномоченный орган 

жалобы от заявителя (получателя государственной услуги) или иного 

уполномоченного лица.

5.4. Права заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель (получатель государственной услуги) или иное 

уполномоченное лицо имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.5. Вышестоящие органы государственной власти и должностные 

лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном 

(внесудебном) порядке.
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ЖшюОм шипигслм (получателя государственной услуги) или иного 

уполномоченного лица может быть адресована:

руководителю образовательного учреждения;

должностному лицу министерства, ответственному за организацию 

предоставления государственной услуги;

министру образования и науки Самарской области.

5.6. Сроки рассмотрения жалобы.

Ответ на устную жалобу, поступившую на личном приеме 

руководителя образовательного учреждения, министра, должностных лиц 

министерства или образовательного учреждения дается устно (с согласия 

заявителя (получателя государственной услуги) или иного уполномоченного 

лица) в ходе личного приема (если изложенные в устной жалобе факты и 

обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной 

проверки), в остальных случаях дается письменный ответ по существу 

поставленных в жалобе вопросов.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную 

услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным 

полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней 

со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 

предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у 

получателя 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. Результат досудебного (внесудебного) обжалования 

применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы образовательное 

учреждение или министерство принимает одно из следующих решений:

решение об удовлетворении жалобы заявителя (получателя 

государственной услуги) или иного уполномоченного лица, о признании 

неправомерным обжалованного действия (бездействия) и решения
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министерства, образовательных учреждений, должностного лица 

министерства или образовательного учреждения, государственного 

фнжданского служащего, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных органом, предоставляющим государственную 

услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, 

взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской 

области, а также в иных формах;

решение об отказе в удовлетворении жалобы.

5.7.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 

заявителю (получателю государственной услуги) в письменной форме и по 

желанию получателя в электронной форме направляется мотивированный 

ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по 

рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в 

органы прокуратуры.
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Приложение 
к Административному регламенту 
министерства образования и науки 
Самарской области по
предоставлению государственной 
услуги «Организация и
предоставление образования по 
дополнительным общеобразова­
тельным программам дошкольного 
и (или) общего образования»

Блок-схема последовательности административных процедур 
по предоставлению государственной услуги «Организация и предоставление 

образования по дополнительным общеобразовательным программам 
дошкольного и (или) общего образования»

Условные обозначения

GD Начало или завершение 
административной процедуры

Операция, действие, мероприятие

Ситуация выбора, принятие решения
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