АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

муниципального казенного образовательного учреждения дополнительного образования детей Центра детского творчества пгт Юрья

по предоставлению муниципальной услуги                                                                          
«Зачисление в образовательное учреждение»
1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент  предоставления муниципальной услуги  «Зачисление в образовательное учреждение» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения.

1.2. Регламент устанавливает стандарт  и  порядок  предоставления  муниципальной  услуги  по зачислению  в  муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей Центр детского творчества пгт Юрья  Юрьянского района Кировской области  (далее Центр), подведомственное управлению образования администрации Юрьянского района Кировской области по предоставлении    в соответствии с законодательством Российской Федерации.
1.3. В настоящем административном регламенте используются следующие термины и определения::

     1)Дополнительное  образование- процесс  воспитания  и  обучения,  осуществляемый  на  основе  дополнительных  образовательных  программ  всех  уровней  с  целью  всестороннего  удовлетворения  образовательных  потребностей  граждан,  общества  и  государства.
    2) Заявители – физические лица (граждане), проживающие на территории Российской Федерации

    3) Законные  представители - родители, усыновители, опекуны или попечители несовершеннолетнего. 

           4) Уполномоченный орган –  вышестоящая  организация  по  отношению  к    образовательному  учреждению / управление образования администрации Юрьянского района Кировской области/.
           В случае, если заявителем является несовершеннолетний, от его имени выступают законные представители.

      1.3. Муниципальная услуга отражена в Реестре муниципальных услуг на сайте:  www.pgmu.ako.kirov.ru
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

   2.1. Наименование муниципальной услуги:   «Зачисление в образовательное учреждение».

   2.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным  казенным  образовательным  учреждением  дополнительного  образования  детей   Центром детского  творчества пгт Юрья Юрьянского района Кировской области»  в соответствии с законодательством Российской Федерации.
   Адрес: 613600, Кировская область,  пгт Юрья, ул. Комсомольская, 28.

  График работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 08-00 до 12-00 ч., с 13-00 до 17-00 ч.

 Телефон: (883366) 2-10-67

  Электронная почта: cdtyuria@ramler.ru   

При  предоставлении  муниципальной  услуги  осуществляется  взаимодействие  с  муниципальными  образовательными  учреждениями  Юрьянского  района  Кировской  области.
2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Конвенцией о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 г.);

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 «Об образовании» (в редакции от 28. 09.2010);

- Федеральным Законом от 16.10. 2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления" (в редакции от 03.11 2010);

- Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;

     - постановлением Правительства Кировской области от 17.07.2007 № 100/309 «Об административных регламентах исполнения государственной функции и административных регламентах предоставлении государственных услуг»;

      -постановлением Правительства Российской Федерации
от 07.03.1995 № 233 "Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей"
(в редакции постановления Правительства Российской Федерации от 10.03.2009 №216);

-
постановлением Правительства Российской Федерации
от 05.07.200Г№ 505

"Об утверждении Правил оказания платных образовательных услуг" (в редакции постановления Правительства Российской от 15.09.2008 № 682);

-
постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от

28.11.2002
№ 44 "О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.1178-02" (в редакции постановления Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 26.12.2008 № 72);

-
постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.04.2003
№ 27 "О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.1251-03";

- приказом департамента образования Кировской области
от 19.04.2006

№ 5-317 "Об утверждении положения об организации профильного обучения в общеобразовательных учреждениях Кировской области" (в редакции приказа департамента образования Кировской области от 11.07.2007 №5-944);

 -
Законом Кировской области от 11.02.2003 № 133-30 «Об образовании в Кировской области» (в редакции Закона Кировской области
от 08.10.2010 № 565-30);

- Положением о муниципальном учреждении управлении образования администрации Юрьянского района Кировской области (решение Юрьянской районной Думы от 22.09.2010 № 56/8)

 -
Уставом муниципального казенного образовательного учреждения дополнительного образования детей Центра детского творчества пгт Юрья Юрьянского района Кировской области.

- настоящим административным регламентом.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

 - получение заявителями в устной (по телефону, при личном обращении) или письменной (включая средства электронной связи) форме информации  о порядке зачисления  и  о  зачислении  в  образовательное  учреждение
    2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. На  основании  Федерального  закона  от 02.05.2006  №59-ФЗ «О  порядке  рассмотрения  обращений  граждан  Российской  Федерации»  заявители  представляют: 

-заявление  по  утвержденной  учреждением  форме /Приложение 2/;
-документы,  подтверждающие  полномочия  заявителя  /законного  представителя/;

-свидетельство  о  рождении  ребенка  и  его  копию;
- медицинскую справку о состоянии здоровья с заключением о возможности ребёнка заниматься в объединениях дополнительного образования по избранному профилю.

2.5.2.
Требовать от заявителей документы, не предусмотренные пунктом 2.5.1 Регламента, не допускается.

            2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
 -
если письменное или устное заявление (обращение) граждан содержит вопросы, не относящиеся к информации  о    зачислении  в  образовательное  учреждение;
-
если в письменном заявлении не указана  фамилия и   почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-
если текст письменного заявления не поддается прочтению, о чем сообщается гражданину, направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

-
если в письменном и устном заявлении (обращении) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

-
если в письменном заявлении содержится вопрос, на который многократно давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, и при этом в заявлении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное заявление и ранее направляемые заявления направлялись   одному  и  тому  же  должностному  лицу, с уведомлением гражданина, направившего заявление.

-непредставление  документов,  подтверждающих  полномочия  заявителя  / для  законных  представителей/;
-  противопоказания по состоянию здоровья при зачислении  в объединение избранного профиля по заключению медицинского учреждения.

- отсутствие в Центре  свободных мест. Показателями отсутствия свободных мест являются:

-
оговоренная лицензией квота;

-
наполняемость в группах и объединениях не более 15 человек.

-ограничения по возрасту:

-для обучения по программам  дополнительного образования принимаются дети от 5 до 18 лет. 

-отсутствие среди реализуемых в соответствии с лицензией на право ведения дополнительной образовательной деятельности  Центром  дополнительных   образовательных программ, программы, указанной в заявлении о приеме в  Центр.

2.7.
При зачислении граждан  в школу конкурсы, тестирование и иные формы отбора обучающихся не допускаются.

2.8.
Правила приема граждан в  Центр  определяются учредителем  Центра  в соответствии с законодательством Российской Федерации и закрепляются в уставе  Центра.

2.9. Стоимость предоставления муниципальной услуги.

         Муниципальная услуга по предоставлению информации  о  зачислении в муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей Центра детского творчества  пгт Юрья Юрьянского района Кировской области  предоставляется  бесплатно (Закон Российской Федерации от 10.07.1992 «Об образовании» (в редакции от 28. 09.2010)
2.10. Сроки предоставления муниципальной услуги.

       2.10.1.Муниципальная услуга по предоставлению информации  о  зачислении  в муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей Центра детского творчества  пгт Юрья Юрьянского района Кировской области предоставляется постоянно.

2.10.2. Ожидание в очереди при личном  приеме – не более 30 минут. Прием заявителей ведется без предварительной записи.
2.10.3. Прием одного заявителя для подачи документов – не более 15 минут.
      2.10.4.При личной явке заявителя ожидание в очереди при получении решения – не более 10 минут.       

     2.10.5.Регистрация заявления, поданного в письменном, электронном виде – 1 рабочий день;

     2.10.6. Принятие решения по поставленному вопросу, поданному в письменном, электронном виде – не более 5 рабочих дней. 

     2.10.7.
Документы, являющиеся основанием для предоставления услуги, предоставляются в   образовательное учреждение посредством личного обращения заявителя, либо направления документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении) или в электронной форме.  Предоставляются оригиналы документов либо их заверенные копии.

   2.10.8.
Датой обращения и предоставления документов является день получения и регистрации документов ответственным специалистом  учреждения.

    2.10.9.
Прием заявителей для подачи документов и предоставление услуги осуществляется  образовательным учреждением  в понедельник-пятницу с 8-00 час. до 17-00 час. по адресам, указанным в  Приложении № 1. Регламента.

    2.10.10.
Ответ заявителю направляется в письменном виде почтовыми средствами связи либо электронной почтой в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном заявлении заинтересованного лица.

Тексты ответов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее 14), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом.
  2.11. Требования к помещениям.

   2.11.1. Требование к помещению, в котором предоставляется услуга.

    Предоставление услуги осуществляется в   канцелярии    образовательного  учреждения.  Кабинет должен быть оборудован  информационной  табличкой  с  названием  кабинета,  фамилией,  именем,  отчеством  и  должностью   специалиста,  осуществляющего  предоставление  услуги.  Рабочее  место  должно  быть  оборудовано средствами вычислительной техники (компьютер с установленными справочно-информационными системами), оргтехникой,   и информационными материалами, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

            2.11.2. Требования к местам ожидания и местам заполнения запросов о предоставлении услуги.

     Место ожидания  соответствует комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудовано стульями и скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определено исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но  не  может  составлять  менее 3-х мест.

       Места для заполнения документов оборудованы стульями, столом  и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

        2.11.3. Требования к местам информирования и информационным материалам.

     Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов, канцелярскими принадлежностями.

      Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы, функциональны.

         
Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
               В здании устанавливается информационный стенд, на котором содержится следующая информация:

      - график работы (часы приема), контактный телефон (телефон для справок), адрес электронной почты  образовательного учреждения.

      - порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

      - перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

      - основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

      - порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов;

      - перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

               2.12. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.

        Консультация  по  порядку,  срокам, процедурам  предоставления  муниципальной  услуги  осуществляется  следующими  работниками  учреждения:  директором    образовательного учреждения,  заместителями  директора, делопроизводителем,  ответственными  за  предоставление  муниципальной  услуги,  на  личном  приеме,  по  телефону,  по  письменному  обращению  заявителей,  включая  обращение  по  электронной  почте.

         2.13.  Консультации предоставляются по следующим вопросам:

     - адрес учреждения, где осуществляется прием и информирование заявителей, фамилии, имена, отчества и должности работников, осуществляющих прием и информирование заявителей;

     - адреса Интернет-сайтов управления образования администрации Юрьянского района, образовательного учреждения;

     - номера телефонов, адреса электронной почты образовательного учреждения;

     -  график (режим) работы;

     - описание процедур предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

     - перечень необходимых документов;
     - извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление услуги;

     - перечень причин для отказа в предоставлении услуги;

     - серия и номер лицензии образовательного учреждения на право образовательной деятельности, свидетельства об аккредитации;  

     -  порядок обжалования решений, действий или бездействия и решений, осуществляемых и принятых специалистами в рамках предоставления услуги.

             2.14.   При личном обращении заявителя должностное  лицо образовательного учреждения  принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

          В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное  лицо предложит  лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. Время ожидания  заинтересованного лица при устном консультировании не может превышать 30 минут.

          Индивидуальное устное консультирование каждого  заинтересованного лица проводится не более 10 минут.

         Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы  образовательного учреждения.

         При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист учреждения подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании  образовательного учреждения, фамилии, имени, отчества специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

         При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

       При  получении  обращения  по  почте,  электронной  почте,  срок  ответа  по  обращению  не  должен  превышать  30  дней  с  момента  регистрации  такого  обращения.  Указанный  срок  может  быть  продлен  по  решению  руководителя  учреждения  в  случаях  и  порядке,  предусмотренных  пунктом  2  статьи  12  Федерального  закона  от  02.05.2006  №59-ФЗ  «О  порядке  рассмотрения  обращений  граждан  Российской  Федерации».

Информация  о  порядке  предоставления  муниципальной  услуги  предоставляется  бесплатно  /Закон  Российской  Федерации  от  10.07.1992  «Об  образовании»  (в редакции  о т  28.09.2010). 

  2.15. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

        1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

        3)обеспечение возможности направления запроса в  образовательное учреждение по электронной почте;

        4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

        5) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте управления образования администрации муниципального образования Юрьянский муниципальный район Кировской области.

        2.14.   Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

        2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. Муниципальная услуга по предоставлению информации о  зачислении  в муниципальное   казенное образовательное учреждение  дополнительного образования детей Центр детского творчества  пгт Юрья Юрьянского района Кировской области предоставляется  в  электронном  виде   на сайте Реестра муниципальных услуг: www.pgmu.ako.kirov.ru  Заявитель, выходя на вышеуказанный сайт, имеет возможность ознакомиться с порядком предоставления услуги, заполнить необходимые формы и отправить их на электронный адрес предоставляющей услугу организации, т. е. в   образовательное  учреждение.
2.16. Перечень оснований для отказа в предоставлении  услуги.

-
если письменное или устное заявление (обращение) граждан содержит вопросы, не относящиеся к информации о программах и графиках школы;

-
если в письменном заявлении не указан адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-
если текст письменного заявления не поддается прочтению, о чем сообщается гражданину, направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

-
если в письменном и устном заявлении (обращении) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

-
если в письменном заявлении содержится вопрос, на который многократно давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, и при этом в заявлении не приводятся новые доводы или обстоятельства,  должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное заявление и ранее направляемые заявления направлялись в одно и то же, с уведомлением гражданина, направившего заявление.

3.Административные процедуры
 3.1. Описание последовательности действий при предоставлении  Центром  услуги по зачислению в  Центр:
3.1.1. Предоставление  Центром  услуги по зачислению в Центр  включает в себя следующие административные процедуры:

-
прием и регистрация письменных заявлений граждан о приеме  в Центр и предоставленных с заявлением документов (далее - заявление);

-
рассмотрение заявления, принятие Центром  решения и уведомление заявителя о принятом  Центром  решении.  
3.1.2. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления гражданина является поступившее в  Центр  письменное заявление гражданина, родителей (законных представителей) несовершеннолетнего ребенка о приеме в Центр.

Прием Центром  заявлений о приеме в Центр  на следующий учебный год начинается ежегодно не ранее 01 апреля.

На протяжении текущего учебного года заявления граждан о приеме в Центр  в текущем учебном году принимаются без ограничения срока подачи заявления.

3.1.3. Ответственное лицо Центра, осуществляющее прием документов от заявителя при его личном обращении:

-устанавливает  предмет  обращения,  личность  заявителя;

-проверяет  полномочия  заявителя;

-проверяет  наличие  всех  необходимых  документов,  исходя  из  соответствующего  перечня  документов ( пункт 2.5.1.  настоящего  административного  регламента),  представляемых  для  оказания  муниципальной  услуги;
-проверяет  соответствие  представленных  документов,  удостоверяясь  в  том,  что  в  заявлении  и  приложенных  документах  нет  подчисток,  приписок;  тексты  документов  написаны  разборчиво;  фамилия,  имена  и  отчества  физических  лиц,  адреса  их  места  жительства  написаны  полностью;  документы  не  исполнены  карандашом;

-сличает  представленные  экземпляры  оригиналов    и  копий  документов  друг  с  другом;

-при  отсутствии  у  заявителя  заполненного  заявления  или  неправильном  его  заявлении  оказывает  содействие  в  его  заполнении  (заполняет  самостоятельно  в  программно-техническом  комплексе  с  последующим  представлением  на  подпись  заявителю   или  помогает  заявителю  собственноручно  заполнить  заявление);
-при  установлении  фактов   отсутствия  необходимых  документов,  несоответствия  представленных  документов  указанным  требованиям,  объясняет  заявителю  содержание  выявленных  недостатков  в представленных  документах  и  предлагает  принять  меры  по  их  устранению.
Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут  на  одного  заявителя.
3.1.4.
Заявление, поступившее от гражданина в Центр  посредством почтовой/электронной связи/, регистрируется ответственным специалистом Центра в журнале регистрации документов в день их поступления.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

3.1.5.
При регистрации поступивших документов ответственное лицо за регистрацию документов указывает на заявлении о приеме в Центр  дату регистрации заявления и        регистрационный номер.

Ответственное лицо заполняет справку, подтверждающую регистрацию заявления о приеме в Центр, содержащую следующую информацию:

 -
входящий номер заявления и дату приема заявления;

-
перечень предоставленных документов с отметкой об их получении;

-
сроки уведомления о зачислении в Центр;

-
контактные телефоны для получения информации;

-
телефон учредителя.

Справка заверяется печатью Центра и подписью ответственного лица, заполнившего справку.

Справка регистрируется в качестве исходящего документа в установленном порядке и выдается (направляется) заявителю:

-
при личной подаче заявления - лично выдается заявителю в день регистрации заявления;

-
при получении заявления посредством почтовой/электронной связи - направляется посредством почтовой/электронной связи в течение 1 рабочего дня с момента регистрации заявления.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

3.1.6.
Результатом приема заявления является регистрация заявления в журнале регистрации документов и уведомление заявителя о получении и регистрации заявления с предоставленными документами путем выдачи (направления) справки.

3.1.7.
Основанием для рассмотрения  Центром  заявления гражданина является регистрация данного заявления.

3.1.8.
После регистрации заявления, в день регистрации заявления, специалист, ответственный за регистрацию документов, передает его на рассмотрение директору Центра (в его отсутствие -  методисту).

Максимальный срок рассмотрения  Центром заявления составляет:

-
в случае если заявление подано о приеме в  Центр на следующий учебный год - не позднее, чем до 30 августа;

-
в случае если заявление подано о приеме в  Центр  в текущем учебном году - в течение 10 дней после регистрации заявления.

3.1.9.
Директор  Центра:

-
определяет должностное лицо Центра, ответственное за рассмотрение заявления (далее - исполнитель);

-
дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов исполнителя, порядка и срока исполнения.

3.1.10.
Исполнитель обеспечивает своевременное рассмотрение заявления, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего заявление, а также готовит проект письменного ответа заявителю в форме уведомления о принятом решении (уведомление о зачислении в  Центр  или уведомление об отказе в зачислении в Центр) и не позднее 1 дня до истечения отведенного ему срока для рассмотрения заявления в порядке делопроизводства предоставляет подготовленные проекты документов на подпись директору  Центра.
3.1.11.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении услуги, директор Центра в течение одного рабочего дня подписывает уведомление об отказе в зачислении в  Центр.

В течение 3 дней после подписания уведомления ответственное лицо Центра  направляет в адрес заявителя данное уведомление, предварительно зарегистрированное в установленном порядке 

Блок-схема  административной  процедуры  /Приложение 3/
4.Контроль за исполнением административного регламента.

4.1.Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений ответственными работниками образовательного учреждения по исполнению настоящего Регламента осуществляется    директором образовательного учреждения .

4.2 .Должностные лица  образовательного учреждения  несут ответственность за:

-выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с Регламентом;

-несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных Регламентом;

-достоверность предоставляемой информации.

    4.3. Контроль  за  предоставлением  муниципальной  услуги  осуществляется  путем  проведения  проверок  соблюдения  и  исполнения  должностными  лицами  образовательного  учреждения   положений  настоящего  Регламента.  Периодичность проведения проверок может носить плановых характер (осуществляться на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

    4.4. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги может формироваться комиссия, в состав которой включаются специалисты  образовательного учреждения. При проверке могут рассматриваться  все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

   4.5. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются  в виде справки.

    4.6. Текущий контроль осуществляется постоянно  директором  образовательного учреждения. Для текущего контроля используется устная и письменная информация специалистов, осуществляющих регламентирующие действия.          
   5.Досудебный порядок обжалования 

    5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении    образовательным учреждением услуги.

   5.1.1 Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц    образовательного учреждения в досудебном и судебном порядке.

   5.1.2.Основанием  для  начала  административных  процедур  досудебного  обжалования   является  несогласие  заявителя  муниципальной  услуги  с  отказом  в  предоставлении   муниципальной  услуги  образовательным   учреждением.
   5.1.3.В досудебном порядке заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действии или бездействии должностных лиц образовательного учреждения, некорректном их поведении, нарушении служебной этики или нарушении положений настоящего Регламента   директором  образовательного учреждения по телефону,   по  Интернет-сайту,  по  электронной  почте,  при личном обращении.

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях директором образовательного учреждения, действии или бездействии, некорректном его поведении, нарушении им служебной этики или нарушении положений настоящего Регламента учредителю образовательного учреждения –в  управление  образования  администрации Юрьянского района Кировской области- письменно.

Заявители  имеют  право  обратиться  с  жалобой  лично  или  направить  письменное  обращение,  жалобу  (претензию)  в  администрацию  района.

Заявление  об  обжаловании  пишется  в  произвольной  форме.

При  обращении  заявителей  в  письменной  форме  срок  рассмотрения  жалобы  не  должен  превышать  30  календарных  дней  с  момента  регистрации  такого  обращения.

5.1.4. Обращение заявителя должно содержать следующую информацию:

-
фамилию, имя, отчество гражданина   (наименование  юридического  лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

-
наименование образовательного учреждения, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника   образовательного учреждения(при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

-
суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

-
сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения;

-
личную подпись и дату.

 5.1.5.
По результатам рассмотрения обращения принимается соответствующее решение  об  удовлетворении  требований  заявителя  либо  об  отказе  в  удовлетворении  жалобы.

 5.1.6.Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.1.7.Результатом  досудебного  письменного  или  устного  обжалования  является:

-подтверждение  правомерности  отказа   специалиста учреждения в  предоставлении    муниципальной  услуги;

-отмена  управлением  образования    решения  об  отказе  в  предоставлении  муниципальной  услуги;
-подтверждение  управлением  образования,  администрацией  района  правомерности  отказа  образовательного  учреждения  в  предоставлении  муниципальной  услуги;

-направление  администрацией  района  в  образовательное  учреждение  уведомления  о  неправомерности  принятого  решения  об  отказе  в  предоставлении  муниципальной  услуги  образовательным  учреждением  для  устранения  нарушений,  выявленных  при  предоставлении  муниципальной  услуги.

5.1.8.Процедура  досудебного  обжалования  завершается  путем  получения  заявителем:

-уведомления  уполномоченного  органа  о  правомерности  отказа   предоставления  

муниципальной  услуги;

-уведомления  уполномоченного  органа  об  отмене  решения  об  отказе  в  предоставлении   муниципальной  услуги  образовательным   учреждением;  

-уведомления  администрации  района  о  правомерности  отказа  уполномоченным  органом  в  предоставлении  муниципальной  услуги;

-уведомления   администрации  района  о  неправомерности  принятого  решения  уполномоченным  органом  об  отказе  в  предоставлении   муниципальной  услуги. Письменный  ответ,  содержащий  результаты  рассмотрения  обращения,  направляются  заявителю.

5.1.9.Перечень  оснований  для  отказа  в  рассмотрении  жалобы:

- если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, то ответ на обращение не дается;

-при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщается письменно заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

-если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в письменной форме сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

-если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю более одного раза давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, директор образовательного учреждения  принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении в письменной форме в недельный срок уведомляется заявитель, направивший обращение.

  Заявители  вправе  обжаловать  решения,  принятые  в  ходе  предоставления  муниципальной  услуги,  действия  или  бездействия  должностных  лиц  в  судебном  порядке.

                                                                                                              Приложение № 1  
Информирование граждан уполномоченными должностными лицами  о  предоставлении  образовательным учреждением услуги
В помещении  образовательного учреждения по  адресу:

 Адрес:  613600, Кировская область,  пгт Юрья, ул. Комсомольская, 28.

 График работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 08-00 до 12-00 ч., с 13-00 до 17-00 ч.

Телефон: (883366) 2-10-67

  Электронная почта: cdtyuria@ramler.ru   

                                                                                                            Приложение 2
                     Заявление  о  приеме  в  образовательное  учреждение

/образец/
                                                                                          Директору__________________________

   __________________________________________
__________________________________________
(наименование образовательного учреждения, Ф.И.О. директора/
От  кого___________________________________

(Ф.И.О. (полностью) заявителя в родительном падеже)

Адрес ______________________________

________________________________________________________________________

(указывается почтовый и (или) электронный адрес заявителя)

Телефон ____________________________
заявление.
Прошу  принять  моего  ребенка ______________________________________________________

                                                                        ( ФИО  ребенка)

_____________________________________________________________года  рождения  в  __________
_______________________________________________________________________________________

  ( Название  объединения)

«______»____________20___г.                                                                               ___________________

                                                                                                                                    (подпись заявителя)

                                                                                                           Приложение 3

Блок-схема  административной  процедуры

1. Прием  и  регистрация  заявления   и  представленных  документов

2.  Рассмотрение  заявления  и  представленных  документов

3. Принятие  решения  о  зачислении  детей  в  образовательное  учреждение

     /отказ  в  зачислении/

4. Направление   ответа  заявителю

