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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ОРГАНИЗАЦИЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Настоящий административный регламент (далее - регламент) устанавливает обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительно образования» (далее Услуга) в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за Услугой, его оформление и регистрацию, получение Услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей Услуги.

1.2. Круг заявителей


Заявителями являются родители (законные представители) детей в возрасте от 6 лет до 18 лет. 

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги:

1.3.1. Место нахождения, график работы, справочные телефоны Учреждений, предоставляющих Услугу, органы ответственные за организацию предоставления Услуги  приведены в Приложении 1 к настоящему Регламенту. 


 1.3.2. Прием осуществляется руководителями образовательных учреждений указанных в приложении 1.

Время приема: понедельник – пятница с 08-00 до 17.00 с перерывом на обед с 12.00 до 13.00 


Информирование  заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, производится:

- непосредственно в образовательных учреждениях,

-посредством телефонной связи, электронной почты, 

            -посредством размещения в отраслевом разделе «Образование» официального Интернет-сайта Зиминского городского муниципального образования  (адрес сайта: http:// www.zimadm.ru), сайта Управления образования администрации Зиминского городского муниципального образования (адрес сайта: http:// www.uozima.ru);

-на информационных стендах в учреждениях предоставляющих муниципальную услугу,

в средствах массовой информации,

-посредством личного обращения; 

- по письменным обращениям;


1.3.3. На информационных стендах, размещаемых в помещениях  образовательных учреждений, участвующих в оказании Услуги, Интернет-сайтах содержится следующая информация: 

        - адрес администрации Зиминского городского муниципального образования, в т.ч. адрес Интернет-сайта,  номера телефонов, электронной почты  Управления образования администрации ЗГМО, сотрудников Управления образования;  

       - график работы Управления образования администрации ЗГМО  (номера кабинетов), фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и консультирование граждан, адреса организаций и учреждений, взаимодействующих с Администрацией Зиминского городского муниципального образования при предоставлении муниципальной услуги;  

       - месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты образовательного учреждения;

- лицензионный перечень дополнительных образовательных программ, по которым ведется обучение в образовательном учреждении;

- единые педагогические требования к обучающимся;

- выписка из Устава образовательного учреждения о правах и обязанностях обучающихся;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению Услуги;

- основания отказа в предоставлении Услуги;

- серия и номер лицензии на право образовательной деятельности, свидетельства о государственной аккредитации.

1.3.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом по дополнительному образованию, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

1.3.5. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения администрации ЗГМО, в которое позвонил заявитель, а также содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.6. Сведения о местонахождении и графике работы Управления образования администрации ЗГМО, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах размещены на официальном сайте  администрации ЗГМО  www.zimadm.ru.

1.3.7. Специалист Управления образования  администрации ЗГМО консультируют заявителей по следующим вопросам:


- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


- о местонахождении  образовательных учреждений; 

-  о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о ходе предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования решений и действий (бездействия), органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих. 

1.3.8. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации; 

- удобство и доступность получения информации,

- оперативность предоставления информации;

- полнота информирования.


1.3.9. При письменном обращении заявителей информирование осуществляется на основании письменного заявления или заявления, направленного посредством электронной почты в адрес: gorooz@irmail.ru

1.3.10. Заявление подлежит регистрации в соответствии с инструкцией по делопроизводству и рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. 


1.3.11. Ответ на заявление направляется посредством почтовой либо электронной связям в зависимости от способа обращения, по адресу заявителя, указанном в поданном им заявлении.
         1.3.12. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, о  порядке обжалования решений и действий (бездействия)  органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих, размещается на информационных стендах в образовательных учреждениях общедоступных для заявителей местах.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги -  Организация предоставления дополнительного образования.
2.2. Наименование структурного, внутриструктурного подразделения администрации ЗГМО, ответственного за муниципальную услугу 

2.2.1. Управление образования администрации ЗГМО 

         2.2.2. Также необходимо обращение в иные органы:


1) в учреждения здравоохранения 

        2.2.3.  Учреждения, предоставляющие Услугу: настоящий Регламент распространяется на Услугу, предоставляемую муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования  детей (далее Учреждения) (список Учреждений приведен в приложении 1).

2.2.4. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы власти и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Думой ЗГМО.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Предоставление бесплатного дополнительного образования в соответствии с действующим законодательством РФ, либо отказ в предоставлении услуги.

2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается зачислением в образовательное учреждение дополнительного образования  либо письменного отказа о зачислении в образовательное учреждение дополнительного образования .

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена действующим законодательством, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 дней с момента поступления заявления о предоставлении услуги.

2.4.2. Приостановление муниципальной услуги не предусмотрено.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования:

- Конвенция о правах ребенка;

- Конституция Российской Федерации;

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

          - Постановление Правительства РФ от 07.03.1995 г. №233   « Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

- Постановление Министерства здравоохранения Российской Федерации, главного санитарного врача РФ от 3 апреля 2003г. № 27 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251-03»;

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к административному регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации предусмотрена свободная форма подачи этих документов);

2.6.1. Для получения муниципальной услуги граждане обращаются в образовательное учреждение (по выбору) с заявлением  (Приложение _3_ к регламенту) и представляют следующие документы: 

  -  свидетельство о рождении;

- справка о состоянии здоровья ребенка.

2.7. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации предусмотрена свободная форма подачи этих документов)

2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги документов  находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, не требуется.

2.8. Запрещается требовать от заявителя:

2.8.1. Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2.8.2. Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон).

2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.9.1 Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является представление заявления и документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего регламента неуполномоченным лицом, представление документов в ненадлежащий орган.

2.9.2. Для целей настоящего регламента под неуполномоченным лицом понимается, лицо, не относящееся к категории заявителей, установленных пунктом 1.2 настоящего административного регламента или не уполномоченное им в установленном законодательством РФ порядке.

2.9.3. Для целей настоящего  регламента надлежащим органом являются образовательные учреждения перечисленные в приложении 1.;

2.10. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги. В случае отсутствия таких оснований следует прямо указать на это в тексте административного регламента;

2.10.1. Муниципальная услуга не может быть приостановлена.

2.10.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется по следующим основаниям:

1) отсутствуют документы, указанные в п.2.6.1 регламента;

2) к заявлению приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям действующего законодательства;

3) не соответствует возраст ребенка или по состоянию здоровья.
2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

- выдача справки,  заключения о состоянии здоровья.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

Для оказания муниципальной услуги оплата не требуется.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в однодневный срок руководителем образовательного учреждения указанного в приложении №1. 

 2.15. Требования к местам предоставления услуги

        2.15.1. Учреждение, предоставляющее Услугу, его структурные подразделения должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью.

         2.15.2. Площадь, занимаемая учреждением, должна обеспечивать размещение работников и потребителей Услуги и предоставление им Услуги в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями (СанПин 2.4.4.1251-03).

         2.15.3. В здании учреждения, предоставляющего Услугу, должны быть предусмотрены следующие помещения:

1) учебные помещения (классные комнаты);

2) гардеробная;

3) специализированные помещения (спортивный и актовый залы, библиотека, студии и иные специализированные помещения).

         2.15.4. По размерам (площади) и техническому состоянию помещения учреждения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой Услуги (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.).

Помещения учреждений дополнительного образования детей следует размещать в наземных этажах зданий. Не допускается размещать помещения для пребывания детей в подвальных и цокольных этажах. 

           2.15.5. Размеры площадей основных и дополнительных помещений принимаются в соответствии с требованиями санитарных и строительных норм и правил в зависимости от реализации программ дополнительного образования, единовременной вместимости, технологии процесса обучения, инженерно-технического оборудования, оснащения необходимой мебелью.

            2.15.6. Здания учреждений дополнительного образования детей должны быть оборудованы системами хозяйственно-питьевого, противопожарного и горячего водоснабжения, канализацией и водостоками.

Основные помещения учреждений дополнительного образования должны иметь естественное освещение.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

2.16.1 Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) наличие документов, составляющих правовую основу деятельности образовательных учреждений дополнительного образования;

2) специальное техническое оснащение образовательных учреждений указанных в приложении № 1;

3) укомплектованность специалистами и их квалификация;

4) наличие информации о деятельности образовательных учреждений дополнительного образования, порядке предоставления муниципальной услуги;

5) наличие системы контроля за качеством предоставления муниципальной услуги.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ 

Состав, последовательность и сроки выполнения действий

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

        3.1.1. Процесс получения Услуги включает в себя следующие административные процедуры: 


1) прием и регистрация документов (заявления);


2) рассмотрение принятого заявления, решение  о приеме  либо отказе  в учреждение дополнительного образования;


3) зачисление ребенка в учреждение дополнительного образования, либо уведомление об отказе о зачислении.

       3.1.2. Блок - схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении №  2 настоящего Регламента.


3.2. Прием и регистрация заявления. 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в образовательное учреждение указанное в приложении № 1 с заявлением по форме согласно приложению № 3 к настоящему регламенту, с приложением документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего регламента. 

3.2.2.Ответственным за выполнение административной процедуры является руководитель образовательного учреждения.

3.2.3. В ходе приема документов руководитель осуществляет проверку отсутствия оснований для отказа в приеме документов. 

3.2.4. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, указанных  в пункте 2.9.1. настоящего регламента, руководитель отказывает заявителю  в приеме документов.

3.2.5. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме заявления, указанных в пункте 2.9.1. настоящего регламента, руководитель принимает заявление и документы, предусмотренные пунктом 2.6.1. настоящего регламента. 

3.2.6. В день поступления заявления оно подлежит регистрации в журнале регистрации заявлений специалистом.


3.2.7. Результатом административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации заявлений,   либо отказ в приеме заявления.

          3.3. Рассмотрение принятого заявления, решение  о приеме  либо отказе  в учреждение дополнительного образования:
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления о приеме; 
3.3.2. Руководитель проверяет заявление и приложенные документы в течение 2 дней  с момента представления документов.

3.3.3. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги,  указанной в пункте 2.10.2, руководитель подготавливает отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.4. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги,  указанных в пункте 2.10.2, руководитель готовит проект приказа о зачислении в образовательное учреждение дополнительного образования. 


3.4. Зачисление ребенка в учреждение дополнительного образования, либо уведомлении об отказе о зачислении.


3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является оформление приказа о зачислении ребенка либо отказе в предоставлении услуги.


3.4.2. Руководителем образовательного учреждения подписывается приказ о зачислении ребенка в образовательное учреждение. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги руководитель в течение 5 дней с момента регистрации отказа в предоставлении муниципальной услуги направляет его  почтовым отправлением либо выдает заявителю под роспись.


3.4.3. Результатом административной процедуры являются направление (выдача) заявителю отказа в предоставлении муниципальной услуги либо зачисление в образовательное учреждение.

IV.Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1.  Контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей Услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей Услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников учебных заведений.

          4.1.1. Мероприятие по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме инспекционных проверок.

4.1.2. Проверки могут быть плановыми и оперативными.

4.1.3. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Управления образования администрации ЗГМО  на текущий год.


4.1.4. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в Управление образования администрации ЗГМО обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги по предоставлению    дополнительного образования осуществляется специалистом Управления образования, курирующим вопросы дополнительного образования. 

4.3. Для проведения проверки Управлением образования создается комиссия по проверке в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек.


4.4. К проверкам могут привлекаться эксперты из числа работников Управления образования администрации ЗГМО,  органов  местного самоуправления,   работников образовательных и научных учреждений, методических служб, прошедшие соответствующую подготовку, а также других служб, осуществляющих функции контроля и надзора в сфере образования. 


4.5. Для выбора учреждений, включаемых в план-график контрольной деятельности, используются следующие критерии:
· дата проведения последнего планового мероприятия по контролю в отношении данной организации или муниципального органа управления образованием;

· количество выявленных нарушений законодательства в области образования за предшествующий 5-летний период, полнота и своевременность устранения выявленных нарушений.


4.6. При проведении мероприятия по контролю у образовательных учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы:

· лицензия на право ведения образовательной деятельности;

· свидетельство о государственной аккредитации учреждения;

· документы, регламентирующие структуру управления деятельностью учреждения; 

· документы, регламентирующие прием в учреждение;

· документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;

· документы, регламентирующие деятельность учреждения в части охраны и укрепления здоровья обучающихся, воспитанников;

· документы, регламентирующие деятельность педагогических организаций (объединений), методических объединений, повышение квалификации педагогических работников;

· документы, регламентирующие деятельность общественных (в том числе детских и молодежных) организаций (объединений), не запрещенную законом;

· иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения.


4.7. Контроль осуществляется на основании приказа начальника Управления образования.

         4.8. Результаты проверки доводятся до учреждений в письменной форме. 

         4.9. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу

  5.1. Право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц Управления образования, Учреждения, имеют Заявители Услуги указанные в пункте 1.2. настоящего Регламента. 

5.2. Предметом досудебного обжалования являются решение или действие руководителя, должностных лиц  и иных сотрудников, исполняющих или обеспечивающих исполнение полномочий в соответствии с должностной инструкцией.

5.3. Руководитель Учреждения, руководитель Управления образования отказывает в рассмотрении жалобы:

· если имеется вступившее в законную силу принятое по жалобе с теми же лицами, о том же предмете и по тем же основаниям решение или определение о прекращении производства по жалобе, либо об утверждении мирового соглашения суда общей юрисдикции, арбитражного суда;

· если в жалобе не указаны фамилия, имя, отчество заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

· если в письменном обращении содержится нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
· если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

· если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.3.1.  Жалоба  возвращается подавшему его заявителю в случае:

- если жалоба не подписана, либо подписана лицом, не имеющим права ее подписывать;

- если текст жалобы не поддается прочтению.

После устранения указанных выше обстоятельств, жалоба может быть подана в установленном Регламентом порядке. 

5.4. Основанием для начала процедуры по досудебному обжалованию является поступление от заявителя в Управление,  или Учреждение письменного заявления (жалобы) по почте, либо путем доставления заявителем (представителем заявителя) по месту поступления.

5.4.1. Прием поступающей корреспонденции по досудебному обжалованию осуществляет сотрудник Управления,  или Учреждения в обязанности, которого входит прием поступающей корреспонденции.

5.4.2. Сотрудник обязан:

- зарегистрировать жалобу;

- направить жалобу руководителю, вышестоящему должностному лицу, в зависимости, в чей адрес обращается заявитель (период исполнения процедуры – в течение рабочего дня);

5.4.3. Жалобы, поступившие после 16-00, регистрируются и передаются на рассмотрение на следующий рабочий день после поступления.

5.4.4. Руководитель, вышестоящее должностное лицо обязано в срок, не превышающий 10 дней с момента получения жалобы:

- принять жалобу к рассмотрению;

- мотивированно отказать в принятии жалобы;

- разрешить вопросы, поставленные в жалобе;

- направить ответ заявителю о принятом решении по жалобе.

Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.5. Для обжалования в досудебном (внесудебном) порядке заявитель подает письменное обращение в Управление, или Учреждение в котором в обязательном порядке указывает:

- либо фамилию, имя, отчество соответствующего Руководителя,  кому адресована данная жалоба;

- фамилию, имя, отчество заявителя;

- адрес (почтовый), по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон (при его наличии);

- суть жалобы (заявления);

- личная подпись и дата

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. По желанию заявителя жалоба (заявление) на решение или действие руководителя, должностного лица либо сотрудника Управления образования,  или Учреждения может быть подана:

- Начальнику Управления образования;

- Руководителю Учреждения.

5.7. Срок рассмотрения жалобы и принятия по ней решения начальником Управления образования,  руководителем Учреждения не должен превышать 30 дней со дня поступления жалобы.

5.8. Управление образования, Учреждение:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего обращение;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы;

3) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя;

4) дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в п.5.3 и 5.3.1. настоящего Регламента;

5) уведомляет заявителя о направлении его жалобы на рассмотрение в подведомственный орган или должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

5.9. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ на обращение, который подписывается соответствующим руководителем либо уполномоченным на то лицом. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в жалобе, либо выдать заявителю ответ на руки.

5.10. При судебном обжаловании сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, устанавливаются в соответствии с законодательством Российской Федерации.

   Приложение 1
к регламенту предоставления муниципальной услуги 

 «Организация предоставления дополнительного образования»

Органы ответственные за организацию предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования»

	Наименование учреждений
	Юридический адрес
	Время работы
	Часы приема
	Телефон

	Управление образования администрации ЗГМО 


	г. Зима, ул. 

М Горького, 65
	пн – пят.

8.00-17.00

обед

12.00.-13.00


	пн.

14.00-1800
	тел. приемной  

3-11-53

тел. специалиста, курирующего вопрос дополнительного образования

3-19-00


Учреждения, предоставляющие муниципальную услугу

 «Организация предоставления дополнительного образования»
	№.
	Наименование образовательного учреждения
	Адрес
	Ф.И.О. руководителя
	Телефон,

e-mail

	1.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей

 «Зиминский дом детского творчества»


	г. Зима 

ул. Трактовая, 2
	С.В. Лашкина
	e-mail@zimaddt@mail.ru 

	

	2.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа»
	г. Зима, ул. Ленина, 10 «А»
	Н.С. Югова


	3 24 41




Приложение 2

к регламенту предоставления муниципальной услуги 

 «Организация предоставления дополнительного образования»

Блок - схема общей структуры последовательности административных действий при исполнении муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования»



Приложение 3

к регламенту предоставления муниципальной услуги 

 «Организация предоставления дополнительного образования»

                                                                                   Директору учреждения 

                                                                                    _____________________

Заявление

Прошу принять в число обучающихся учреждения дополнительного образования «_________________________________________» моего сына (дочь):  

              название объединения, секции
Фамилия (ребенка) _____________________________________________________________

Имя, отчество _________________________________________________________________

Год, месяц, число рождения _____________________________________________________

Адрес ________________________________________________________________________

Образовательное учреждение                        № ____ класс ____________________________

Детский сад № _____

Сведения о родителях:

Отец: Ф.И.О. __________________________________________________________________

Место работы _________________________________________________________________

Телефон домашний ___________________ служебный _______________________________

Мать: Ф.И.О. _________________________________________________________________

Место работы _________________________________________________________________

Телефон домашний ___________________ служебный _______________________________

С Уставом учреждения и нормативными актами ознакомлен(а) и согласен(а).

Приложение: 

Подпись                                                   Дата заполнения «___»___________________ 20____г.

Прием и регистрация документов (заявления) от граждан 


для приема в учреждение дополнительного образования 





Рассмотрение принятого заявления.


Решение о приеме в учреждение дополнительного образования либо об отказе в предоставлении услуги





Зачисление ребенка в учреждение дополнительного образования, 


издание соответствующего приказа либо уведомления об отказе  


и направление в адрес заявителя








