

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 предоставления муниципальной функции 

«Предоставление дополнительного образования детям в учреждениях дополнительного образования детей»
I Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги разработан в целях повышения качества оказания и доступности предоставления муниципальной услуги, определения исполнителей, сроков и последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. Круг заявителей

Право на прием в учреждения дополнительного образования имеют дети в возрасте от 4 до 18 лет, проживающие на территории Грачевского района. Не проживающим на данной территории может быть отказано в приеме только по причине отсутствия свободных мест. В этом случае отдел образования администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края предоставляет родителям (законным представителям) информацию о наличии свободных мест в дополнительных учреждениях образования на территории.

1.2.1. Прием в учреждение  дополнительного образования детей производится по месту проживания ребенка. Отсутствие регистрации по месту жительства не может быть причиной отказа в приеме.  

1.2.2. Правила приема детей в дополнительные учреждения образования определяются его учредителем в соответствии с законодательством Российской Федерации и закрепляются в уставе дополнительного учреждения образования детей.

1.2.3. Обучение детей в учреждениях дополнительного образования детей, начинается с достижения ими четырех летнего возраста при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей Грачевского муниципального района Ставропольского края, реализующими основную образовательную программу дошкольного образования
Информация об услуге носит открытый общедоступный характер. 

Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;

- полнота информации;
- наглядность форм предоставляемой информации
- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.4. Порядок информирования об услуге
1.4.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется любым заинтересованным лицам:

посредством опубликования в установленном порядке нормативных правовых актов Ставропольского края и органа местного самоуправления, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги, в том числе путем размещения в сети Интернет на официальном сайте отдела образования, а также путем личного консультирования заинтересованных лиц по адресу: Ставропольский край, Грачевский район, с. Грачевка, ул. Ставропольская 42, график работы: с "08.00" до "17.12" часов; обеденный перерыв: с "12.00" до "14.00" часов;

посредством размещения утвержденного приказом отдела образования администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края Регламента в здании отдела образования на стенде;

с использованием средств телефонной связи, а также при устном и письменном обращении;

непосредственно в образовательной организации; 
(Информация о местонахождении образовательной организации, режиме работы, справочные телефоны, адрес электронной почты, официального сайта организации указывается в Приложении 1 к настоящему Регламенту).
Адрес отдела образования администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края (далее – отдела образования): Ставропольский край, Грачевский район, с. Грачевка, ул. Ставропольская 42;
Телефоны для справок:  (86540) 4-04-83, 4-11-71; факс (86540) 4-01-71.
Официальный сайт отдела образования в сети Интернет: www.grachrno.ucoz.ru
Адрес электронной почты: grach_rono@stavminobr.ru
II Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Предоставление дополнительного образования детям в учреждениях дополнительного образования детей».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Государственный орган, ответственный за предоставление муниципальной услуги - отдел образования администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края.

2.2.2. Исполнителями муниципальной функции являются  учреждения дополнительного образования детей Грачевского муниципального района Ставропольского края, указанные в Приложении 1 настоящего регламента.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является получение дополнительного образования детьми в Грачевском районе; выдача свидетельства об окончании курса дополнительной образовательной программы, являющееся результатом предоставления муниципальной услуги.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется постоянно для детей от 4 до 18 лет, проживающих на территории Грачевского муниципального района.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной функции: 

- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» ("Российская газета", N 303, 31.12.2012);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 4.10.2000 г. № 751 «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации» ("Российская газета", N 196, 11.10.2000); 

- Типовое положение об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утвержденное Постановлением Правительства Российской Федерации от 07 марта 1995 года № 233 с изменениями, утвержденные Постановлением Правительства Российской Федерации от 07 декабря 2006 года № 725; 

- Конституция Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12.12.1993 г.) ("Российская газета", N 7, 21.01.2009);

- Конвенция о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 г.) ("Сборник международных договоров СССР", выпуск XLVI, 1993);

- Гражданский кодекс Российской Федерации ("Российская газета", N 238-239, 08.12.1994); 

- Федеральный закон от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях ребенка в РФ» ("Российская газета", N 147, 05.08.1998).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативно правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе, в электронной форме, порядок их представления
2.6.1. Примерный перечень документов при приеме детей в первый класс:

- заявление родителей (законных представителей);

- копия свидетельства о рождении ребенка;

- медицинская справка о состоянии здоровья (в детские объединения физкультурно-спортивной направленности);

- сведения о месте проживания.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе предоставить, а так же способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их 
- сведения о месте проживания.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.8.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

- предоставление неполного пакета документов, указанных в п.5 настоящего регламента;

- несоответствие предоставленных документов требованиям законодательства.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Основаниями для приостановления предоставления услуги являются:

- Внесение изменений в законодательство Российской Федерации; 

- по решению суда; 

- ликвидация, реорганизация образовательного учреждения;

- отсутствие лицензии и аккредитации у образовательного учреждения.
2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги.

Услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги нет.
2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги по предоставлению дополнительного образования по дополнительным образовательным программам различной направленности и в различных формах содержания на территории Грачевского муниципального района является бесплатным для заявителей.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.12.1. Помещения, предназначенные для исполнения муниципальной функции, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы СанПиН 2.2.2/22.4.1340-03», утвержденным Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 30 мая 2003 года.

2.12.2. Рабочее место работника оборудуется средствами вычислительной техники (как правило – один компьютер с установленным справочно-информационными системами на каждого работника) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной функции в полном объеме.

Работнику предоставляется бумага, расходные материалы, канцелярские принадлежности в количестве, достаточном для исполнения муниципальной функции.

2.12.3. На входе в здание администрации,  в удобном для обозрения месте размещена вывеска, содержащая информацию о режиме работы администрации.

2.12.4. Места для проведения личного приема граждан в отделе образования администрации оборудуются:

- системой кондиционирования воздуха;

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновения чрезвычайной ситуации;

2.12.5. В местах исполнения муниципальной  функции предусматриваются доступные места общественного пользования (туалеты) и хранения верхней одежды граждан.

2.12.6. Места ожидания гражданами личного приема в отделе образования администрации должны соответствовать комфортным условиям для граждан, оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами по исполнению муниципальной  функции.

2.12.7. Вход в здание администрацию, для инвалидов оборудуется специальным въездом (пандусом).

Вход и выход из помещений оборудуются  соответствующими указателями. Кабинеты отдела образования администрации оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о специалистах администрации.

2.12.8. На территории, прилегающей к месторасположению администрации, выделяются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.13. Требования к содержанию информационных стендов
Сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике (режиме) работы учреждений дополнительного образования детей размещаются:

· на Интернет-сайте администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края;

· на информационных стендах в здании муниципальных образовательных учреждений  и учреждений дополнительного образования детей Грачевского района Ставропольского края.

2.13.1. На информационных стендах и Интернет-сайте Грачевского муниципального района Ставропольского края размещается следующая информация:

· текст настоящего административного регламента;

· перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

· график (режим) приёма заявителей специалистами.

2.13.2. Кроме того, на Интернет-сайте Грачевского муниципального района Ставропольского края размещается следующая информация:

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Время ожидания гражданина при подаче документов для получения муниципальной услуги у сотрудника отдела образования или образовательного учреждения не должно превышать 15 минут.

2.15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Продолжительность приёма гражданина у сотрудника отдела образования и образовательного учреждения, осуществляющего приём документов, не должна превышать 15 минут.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальной услуги разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при осуществлении муниципальной услуги.
Качество муниципальной услуги – совокупность характеристик услуги, определяющих её способность удовлетворять потребности получателя в отношении содержания (результата) услуги.

Доступность услуги – часть характеристик услуги и обслуживания, определяющая возможность получения услуги потребителями с учётом всех объективных ограничений.

2.16.1. Для муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям в учреждениях дополнительного образования детей» и определённых настоящим Административным регламентом категорий заявителей доступность услуги определяется общими показателями доступности:

· условия доступа к территориям, зданиям и помещениям – территориальная доступность, здание учреждения расположено в центре населённого пункта, в шаговой доступности от остановки общественного транспорта, в наличии необходимое количество парковочных мест, в т. ч. для инвалидов;

· наличие необходимой инфраструктуры – пандусы, лифты, оборудованные места ожидания, система «Электронная очередь»;

· режим работы, удобный для заявителей – продление рабочего времени в вечерние часы или в выходные дни;

· улучшение обеспечения населения информацией о работе учреждения, предоставляемых услугах – информационные и рекламные объявления в СМИ, размещение информации на официальном сайте www.adm-grsk.ru;

· усовершенствование системы пространственно-ориентирующей информации – наличие информационных стендов, указателей;
· внедрение системы мониторинга удовлетворённости посетителей качеством и доступностью услуг в администрации Грачёвского муниципального района Ставропольского края.

2.16.2. Показатели качества и эффективности муниципальной услуги:

· удовлетворенность получателей услуги от процесса получения  услуги и ее результата;

· соответствие требованиям Административного регламента;

· количество заявителей, получивших услугу по предварительной записи, соотношение к общему количеству заявителей;

· количество заявителей получивших услугу в результате дистанционного (выездного) приема в месяц;

· количество заявителей в месяц, которым была оказана бесплатная консультационная помощь;

· количество заявителей, получивших услугу в нестандартное время, соотношение к общему количеству заявителей;

· результаты служебных проверок;

· исполнительская дисциплина;
· регулярный контроль качества обслуживания, анализ обращений граждан и случаев досудебного обжалования.

Соответствие показателям качества услуги и обслуживания приводит к большей удовлетворенности получателей, а соответствие показателям доступности - к увеличению количества получателей.

Регулярный мониторинг мнений потребителей услуги - инструмент принятия управленческих решений по улучшению и развитию деятельности муниципального учреждения  в условиях перехода на принципы управления, ориентированного на общественно значимые результаты.

2.17. Предоставление  муниципальной услуги в электронном  виде

Предоставление услуг в электронном виде – предоставление государственных и муниципальных услуг (далее – услуги) с использованием информационно-коммуникационных технологий, включая осуществление электронного взаимодействия между органами государственной власти, органами местного самоуправления, иными органами и организациями, заявителями, в том числе при исполнении административных процедур.
2.17.1. Для заявителей организовано дистанционное предоставление заявителям общей информации об услуге «Предоставление дополнительного образования детям в учреждениях дополнительного образования детей»: порядок получения услуги и адреса мест приема документов для предоставления услуги. Данная информация размещается в сети Интернет на официальном сайте Администрации Грачевского муниципального района по адресу: www.adm-grsk.ru, также на региональном портале государственных и муниципальных услуг Ставропольского края: www.gosuslugi.stavkray.ru.

Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить формы документов, необходимые для получения услуги. Указанные образцы заявлений размещаются в соответствующем разделе www.adm-grsk.ru. Заявитель имеет возможность оформить все необходимые документы в удобном для него месте для подачи в администрацию Грачевского муниципального района Ставропольского края.

2.17.2. Информирование заявителей о порядке получения муниципальной услуги возможно в электронном виде при отправке запросов заявителей по адресу электронной почты: adm-grmr@yandex.ru.
III Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1 Прием заявлений дополнительными образовательными учреждениями Грачевского муниципального района. 

Примерный перечень документов при приеме детей в первый класс:

- заявление родителей (законных представителей);

- копия свидетельства о рождении ребенка;

- медицинская справка о состоянии здоровья;

- сведения о месте проживания

3.1.2 После регистрации заявления заявителю выдается документ, содержащий следующую информацию: 

- входящий номер заявления о приеме в допучреждение;

- перечень представленных документов и отметка об их получении, заверенная подписью секретаря или ответственного за прием документов и печатью допучреждения ;

- контактные телефоны допучреждения для получения информации;

- телефон отдела образования администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края.

3.1.3  Прием в  учреждение дополнительного образования  оформляется приказом руководителя учреждение дополнительного образования  не позднее 30 августа текущего года. Прием в течение учебного года оформляется не позднее 3-х дней с момента предоставления всех необходимых документов. 

При наличии оснований для отказа в приеме ребенка в  учреждение дополнительного образования  заявитель имеет право на своевременное получение такой информации, причем по требованию заявителя - в письменной форме с указанием оснований отказа. Заявитель вправе оспорить такой отказ в установленном законодательством порядке.

При приеме ребенка в  учреждение дополнительного образования  заключается договор между учреждениями  дополнительного образования  и родителями (законными представителями) обучающегося, в котором предусматриваются вопросы организации обучения, права и обязанности сторон.

3.2. Результат предоставления муниципальной услуги: получение свидетельства об окончании курса дополнительной образовательной программы.

IV Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1 Порядок проведения текущего контроля: Регулярная проверка соответствия деятельности организаций, оказывающих муниципальную услугу, проводится ответственным подразделениями администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края два и более раза в три года. При проведении регулярной проверки ответственное подразделение администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края не должно вмешиваться в хозяйственную деятельность оказывающей услугу организации. 

4.2 Регулярная проверка деятельности одной организации должна быть осуществлена ответственным подразделением в течение не более пяти рабочих дней. 

Регулярная проверка проводится без предварительного уведомления о ее проведении организации, оказывающей услугу. 

Регулярная проверка проводится сотрудниками ответственного подразделения в присутствии руководителя организации, оказывающей услугу (его заместителя)

В ходе регулярной проверки должно быть установлено соответствие или несоответствие деятельности организации стандартам.

4.3. Внеплановые проверки проводятся в случаях:

- поручения должностного лица субъекта Российской Федерации,;

-обращений руководителей администрации муниципального образования, иных уполномоченных должностных лиц в соответствии с их компетенцией; 

-представлений  и иной информации от органов прокуратуры и иных правоохранительных органов;

-обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, получения иной информации, подтверждаемой документами и другими доказательствами, свидетельствующими о наличии признаков таких нарушений, а также для проверки исполнения предписаний.

4.5. По результатам проверки ответственное подразделение: 

- готовит Акт проверки учреждения, оказывающего услугу, допустившей нарушение стандарта по устранению выявленных нарушений и применению мер ответственности за нарушение требований;

- обеспечивает применение мер ответственности к организации, оказывающей услугу и допустившей нарушение требований.

4.6. Информация о результатах регулярной проверки в отношении каждой организации, деятельность которой подлежала проверке, должна быть опубликована на официальном сайте администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края в сети Интернет не позднее 15 дней со дня проведения регулярной проверки.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги
Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предмет жалобы
Предметом жалобы являются действия (бездействие) и решения органа предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, в результате которых нарушаются права и законные интересы заявителей, некорректное поведение или нарушение служебной этики, а также нарушение положений Административного регламента:
– нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги; 

– нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

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

– отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

– отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

– отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы, уполномоченные на рассмотрение жалобы, должностные лица, которым может быть направлена жалоба
Заявители в досудебном (внесудебном) порядке могут обратиться с жалобой:

в образовательное учреждение Грачевского муниципального района Ставропольского края;
в отдел образования администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края;

в иные органы, в установленном законом порядке.

Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение по почте, электронной почте.

5.4. Порядок рассмотрения и подачи жалобы

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя в образовательное учреждение или в отдел образования.

Жалоба должна содержать:

– наименование органа, в который направляется письменное обращение, письменная жалоба, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

– фамилия, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, номер контактного телефона (при наличии), адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

– сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) образовательного учреждения, должностного лица;

– доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) образовательного учреждения, отдела образования, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Начальник отдела образования администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края проводит личный прием заявителей по предварительной записи.

Личный прием проводится в соответствии с графиком приема.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема.
5.5. Сроки рассмотрения жалобы
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 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 муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, законодательством Ставропольского края.
В случае если в письменной жалобе не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица), направившего жалобу, и почтовый адрес, адрес электронной почты по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии его компетенцией.

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, ответ на обращение по существу поставленных в нем вопросов не дается, а заявителю направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с раннее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель отдела образования, либо должностное лицо образовательной организации в пределах компетенции вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы многократно направлялись в отдел образования или образовательное учреждение, либо конкретному должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.7. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы отдел образования, или образовательное учреждение принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в её удовлетворении.

При удовлетворении жалобы отдел образования, или образовательное учреждение принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

Информирование заявителя о результатах рассмотрения жалобы производится должностным лицом, осуществляющим ее рассмотрения по просьбе заявителя:

при устном обращении – в устной форме (если иного не требует заявитель);

при письменном обращении – в письменной форме (если иного не требует заявитель).

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

Заявитель имеет право обжалования нарушений требования административного регламента, в том числе конечного результата предоставленной муниципальной услуги, а также решений принятых по ранее направленным жалобам на действия (бездействия) и решения принятые в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

5.10. Право заявителя на получения информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Для обоснования и рассмотрения жалобы заявители имеют право представлять в отдел образования, или образовательное учреждение дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме.

Отдел образования, или образовательное учреждение и по направленному в установленном порядке запросу заявителя рассматривающего жалобу, обязаны в течение 15 дней предоставить документы и материалы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.11. Способы информирования заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информирования заявителей о способах и порядке подачи и рассмотрения жалобы в администрацию осуществляется в формах:

– непосредственного обращения заявителей (при личном обращении либо по телефону);

– информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации, портале государственных и муниципальных услуг и на информационных стендах, размещенных в помещении администрации.
Приложение 1
к администативному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предосталение дополнительного образования детям в учреждениях дополнительного образования детей»

Список учреждений дополнительного образования детей 

Грачевского муниципального района

	№ п/п
	Наименование 

учреждения
	Юридический адрес
	Контактные телефоны
	Электронный адрес

	1
	2
	3
	7
	8

	1
	МОУ ДОД «ЦДТ» с. Грачёвка
	356250 Ставропольский край Грачевский  район, ул. Советская, 27;  Грачевский район  
	3-00-85
	luch@mail.ru 

	2
	МОУ ДОД «РСЮТ» с. Старомарьевка
	356257

Ставропольский край, 

Грачёвский район, с. Старомарьевка, ул. Свердлова ,65


	4-49-70


	


Приложение 2
к администативному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предосталение дополнительного образования детям в учреждениях дополнительного образования детей»
БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги


Прием заявления с пакетом документов





Регистрация заявления








Прием в образовательное учреждение, приказ руководителя учреждения не позднее 30 августа





При наличии оснований для отказа в приеме в образовательное учреждение – уведомление заявителя об отказе с указанием причины





Заключение договора между образовательным учреждением и родителями (законными представителями) обучающегося





Приложение 10


к приказу отдела образования администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края


от 25 октября  2013 г. №182-пр












