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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

«ГРАЙВОРОНСКИЙ РАЙОН»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«__30__ »  ____декабря______ 2011_ г.





№ 782 
	Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг 




В целях выполнения плана мероприятий по реализации административной реформы в Белгородской области, утвержденного распоряжением заместителя губернатора Белгородской области – руководителя аппарата губернатора области от 16 марта 2009 года №30 «Об утверждении плана мероприятий по проведению административной реформы в Белгородской области», а также внедрения административных   регламентов предоставления муниципальных услуг п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг:

1.1. Организация дополнительного образования детей в муниципальных  образовательных учреждениях дополнительного образования детей (Приложение №1).

1.2. Организация питания обучающихся в муниципальных образовательных учреждениях (Приложение №2).
1.3. Организация предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего и дополнительного образования по основным общеобразовательным программам в муниципальных образовательных учреждениях         (Приложение №3).


2. Управлению образования администрации района (Богомолова Л.В.):

2.1. Обеспечить исполнение указанных административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

2.2. Разместить указанные административные регламенты                                 на официальном сайте управления образования администрации района.

3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации района по социальной политике М.Л. Кучерявенко.

Глава администрации                                                                          А. Головин

	
	Приложение №1

к постановлению

администрации 

Грайворонского района                                                                  № 782 от 30 декабря  2011 года




Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  

«Организация дополнительного образования детей в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент (далее - Регламент) по предоставлению услуги «Организация дополнительного образования детей в муниципальных  образовательных учреждениях дополнительного образования детей» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 "Об образовании";

- Законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления"; 

- Типовым положением об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 18.10.2000г. №796 «Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности»;

- Конвенцией о правах ребенка.

1.3. Муниципальная услуга осуществляется через муниципальные  образовательные учреждения дополнительного образования детей.

1.3.1. Получателями муниципальной услуги являются физические лица - дети и родители (законные представители) детей в возрасте от 6 до 18 лет. В исключительных случаях возможно расширение возрастных границ (в соответствии с Уставом учреждения).

1.3.2. Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются руководители учреждений дополнительного образования детей

1.3.3. Муниципальная  услуга по предоставлению дополнительного образования  оказывается  детям бесплатно. Муниципальные образовательные учреждения вправе оказывать дополнительные платные образовательные услуги в соответствии с действующим законодательством.

2. Стандарт предоставления услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно в учреждениях дополнительного образования детей (Приложение № 1).

- в управлении образования администрации Грайворонского района Белгородской области (г.Грайворон, ул. Мира, д.19) .
2.1.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется: 

- посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, с использованием средств телефонной связи.

- путем размещения в сети Интернет на официальном сайте управления образования администрации Грайворонского района Белгородской области (grajw​_rono@mail.ru); 

- через  информационные стенды в учреждениях дополнительного образования детей.

2.1.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

        - о действиях родителей (законных представителей), являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

        - о порядке предоставления муниципальной услуги;

        - о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

        - о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

        - о графике приема получателей муниципальной услуги;

        - об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

 - о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.1.4. Информацию о перечне объединений дополнительного образования, функционирующих на базе конкретного учреждения дополнительного образования детей, расписании занятий и наличии свободных мест, можно получить по контактному телефону данных учреждений, либо по телефону управления образования администрации Грайворонского района Белгородской области 4-66-81.
2.1.5.Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистом управления образования и учреждения дополнительного образования. Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.

2.1.6. При ответах на телефонные звонки  и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся  по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.2. Содержание муниципальной услуги.

В содержание муниципальной услуги входят:

- осуществление художественно-эстетического, научно-технического, военно-патриотического, культурологического и туристско-краеведческого, эколого-биологического и физкультурно-спортивного развития ребенка в соответствии с реализуемой дополнительной образовательной программой;

- обеспечение условий для социальной адаптации обучающихся (воспитанников).

2.3. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Комплектование учреждения дополнительного образования детей осуществляется в пределах квоты, оговоренной лицензией на право ведения образовательной деятельности.

2.3.2. Возраст детей, принимаемых в  учреждение дополнительного образования детей, определяется Уставом учреждения.

2.3.3. В учреждениях дополнительного образования детей создаются и действуют детские объединения, руководителями которых являются педагоги дополнительного образования.

Комплектование детских объединений (учебных групп) учреждений дополнительного образования детей производится в соответствии с Уставом учреждения.

2.3.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента приема (зачисления) ребенка в  учреждение дополнительного образования детей до его отчисления из учреждения. Зачисление ребёнка в учреждение дополнительного образования детей производится в день предоставления  необходимых документов. 

2.3.5. В период обучения по программам дополнительного образования детей ребёнок (воспитанник) имеет право переходить (мигрировать) из одного объединения в другое в соответствии с его потребностями и способностями. 

2.3.6. Прием детей в учреждения дополнительного образования детей осуществляется, в основном, в период комплектования  учреждений дополнительного образования детей, а также в течение всего календарного года при наличии свободных мест в учреждении дополнительного образования детей.

2.3.7. При приеме ребенка в учреждение дополнительного образования детей издается соответствующий приказ о зачислении.

2.3.8. При приеме ребенка в учреждение дополнительного образования детей руководитель детского объединения обязан ознакомить родителей (законных представителей) с уставом учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации учреждения, основными образовательными программами реализуемыми учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.
2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

- при предоставлении родителями (законными представителями) документов, не соответствующих установленным требованиям;

- при отсутствии свободных мест в учреждении дополнительного образования детей;

- при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком учреждения дополнительного образования детей;

- возраст ребенка ниже минимального значения, предусмотренного уставом учреждения дополнительного образования детей; 

- возраст поступающего выше максимального значения, предусмотренного уставом учреждения дополнительного образования детей. 

Отказ в приеме заявления по иным основаниям не допускается. 

2.5. Перечень оснований для приостановления оказания муниципальной услуги.

2.5.1. Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

- заявление родителей (законных представителей);

- медицинские показания;

- невыполнение родителями (законными представителями) устава учреждения дополнительного образования детей.
2.5.2. При приостановлении оказания муниципальной услуги (за исключением случаев, когда оказание муниципальной услуги приостанавливается по заявлению родителей (законных представителей) учреждение дополнительного образования детей за 7 дней до отчисления ребенка письменно уведомляет родителей (законных представителей) о причинах и дате отчисления ребенка.

2.5.3. Родители (законные представители) имеют право обжаловать решение учреждения дополнительного образования детей в месячный срок с момента получения письменного уведомления, обратившись в управление образования администрации Грайворонского района Белгородской области.
3. Административные процедуры

3.1.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной  услуги.

  3.1.1.Прием  в объединения   дополнительного образования (группу,  клуб, студию, ансамбль, секцию, кружок, театр и другие) осуществляется на основании заявления  (см. Приложение №2,3). Заявление может быть подано родителями (законными представителями) ребенка либо им лично, если его возраст составляет от 14 до 18 лет. Заявление подается на имя руководителя любого из учреждений дополнительного образования детей, указанных в Приложении № 1 настоящего Регламента. 

3.1.2. Вместе с заявлением необходимо представить медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка (требуется при приеме в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические группы и др.). При представлении вышеуказанных документов родитель (законный представитель) предъявляет паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. 

3.1.3. При отсутствии свободных мест в объединении дополнительного образования, на поступление в которую подавалось заявление, поданное заявление ставится в очередь, а заявителю выдается расписка в приеме заявления и сообщается номер его очередности. Заявление регистрируется руководителем объединения (представителем администрации) в специальном журнале (под подпись заявителя). 

При наступлении очередности заявителя (появлении свободных мест)  учреждение дополнительного образования детей, оказывающее услугу, должно уведомить об этом заявителя в течение 3 дней с момента появления свободных мест. 

3.1.4. В указанный при приеме заявления (при уведомлении о наступлении очередности) срок родителю (законному представителю) ребенка необходимо обратиться в соответствующее учреждение дополнительного образования детей. 

3.1.5. При приеме обучающихся (воспитанников) в учреждение дополнительного образования детей администрация учреждения обязана ознакомить принимаемого и (или) его родителей (законных представителей) с уставом учреждения,  лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации учреждения, основными образовательными программами реализуемыми учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

3.1.6. После издания приказа о зачислении обучающийся (воспитанник) получает право на обучение в учреждении дополнительного образования детей в соответствии с образовательными программами и расписанием занятий, установленными учреждением дополнительного образования детей, оказывающим услугу.

3.2. Описание последовательности действий административных процедур регламента представлено в блок-схеме (приложение № 5).

4. Порядок и формы контроля за порядком исполнения муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги осуществляется управлением образования администрации Грайворонского района Белгородской области.

4.2. Текущий контроль порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения руководителями учреждений дополнительного образования детей положений настоящего Регламента.

4.2.1. Регулярная проверка соответствия деятельности учреждений дополнительного образования детей, оказывающих муниципальную услугу, требованиям настоящего Регламента (далее – регулярная проверка) проводится управлением образования администрации Грайворонского района Белгородской области не реже 1 раза в течение 5 лет, но не чаще двух раз в год. Состав комиссии, сроки проверки устанавливаются приказом начальника управления образования администрации Грайворонского района Белгородской области.

4.2.2. Регулярной проверке подлежит деятельность учреждений дополнительного образования детей, оказывающих муниципальную услугу на постоянной основе. 

4.2.3. Регулярная проверка проводится без предварительного уведомления сотрудников учреждения дополнительного образования детей о ее проведении. Регулярная проверка проводится сотрудниками управления образования администрации Грайворонского района Белгородской области в присутствии руководителя учреждения дополнительного образования детей, оказывающего услугу (его заместителя). В ходе регулярной проверки должно быть установлено соответствие или несоответствие деятельности учреждения дополнительного образования детей требованиям (с указанием на конкретные требования, по которым были выявлены несоответствия). 

4.2.4. По результатам проверки управление образования администрации Грайворонского района Белгородской области готовит Акт проверки учреждения дополнительного образования детей, оказывающего услугу, допустившего нарушение Регламента, по устранению выявленных нарушений и привлечению к ответственности допустившего нарушение требований  Регламента руководителя.

4.2.5. Информация о результатах регулярной проверки в отношении каждого учреждения дополнительного образования детей, деятельность которых подлежала проверке, должна быть доведена до сведения руководителей учреждений не позднее 15 дней со дня проведения регулярной проверки. 

4.2.6. В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

5. Порядок обжалования обучающимися (воспитанниками) и родителями (законными представителями) действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения Регламента

5.1. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение к должностному лицу учреждения дополнительного образования детей, оказывающего услугу. Обращение заявителя с жалобой к должностному лицу учреждения, оказывающего услугу, может быть осуществлено в письменной или устной форме. Учреждение, оказывающее услугу, не вправе требовать от заявителя подачи жалобы в письменной форме.

5.2. Заявителями  могут быть получатели муниципальной услуги: 

- дети (воспитанники) от 14 лет и старше;

- родители (законные представители) детей, обучающихся в учреждении дополнительного образования детей, оказывающем муниципальную услугу.

5.3. Обращение заявителя с жалобой на действие (бездействие) педагогического работника учреждения, оказывающего услугу, осуществляется в письменной форме. Обращение заявителя с жалобой к должностному лицу учреждения дополнительного образования детей, оказывающего услугу, может быть осуществлено не позднее 3 дней после установления заявителем факта нарушения требований Регламента. Должностное лицо учреждения дополнительного образования детей, оказывающего услугу, при приеме жалобы заявителя может совершить одно из следующих действий: 

-  принять меры по установлению факта нарушения требований Регламента и удовлетворению требований заявителя; 

-  аргументировано отказать заявителю в удовлетворении его требований. 

5.4. Должностное лицо учреждения дополнительного образования детей, оказывающего услугу, может отказать заявителю в удовлетворении его требований в случае несоответствия предъявляемых требований требованиям настоящего Регламента, при наличии оснований для того, чтобы считать жалобу заявителя безосновательной, в случае несоответствия срокам, а также по иным причинам. По просьбе заявителя учреждение, оказывающее услугу, в случае аргументированного отказа должно в день подачи жалобы предоставить официальное письмо, содержащее следующую информацию: 

- ФИО заявителя; 

- ФИО лица, которого он представляет; 

- адрес проживания заявителя; 

- контактный телефон; 

- наименование учреждения дополнительного образования детей, принявшего жалобу; 

- содержание жалобы заявителя; 

- дата и время фиксации нарушения заявителем; 

- причины отказа в удовлетворении требований заявителя. 

5.5. При личном обращении заявителя с жалобой, с целью установления факта нарушения требований Регламента и удовлетворения требований заявителя (полного или частичного), должностное лицо учреждения, оказывающего услугу, должно совершить следующие действия: 

- руководитель или дежурный администратор учреждения дополнительного образования детей  должен предоставить заявителю расписку о регистрации жалобы в Журнале регистрации жалоб и предложений учреждения дополнительного образования детей, оказывающего услугу, сразу же после подачи жалобы непосредственно в учреждение дополнительного образования детей; секретарь управления образования администрации Грайворонского района Белгородской области - при обращении заявителя в муниципальный орган управления образованием;

- совместно с заявителем и при его помощи удостовериться в наличии факта нарушения требований Регламента (в случае возможности его фиксации на момент подачи жалобы заявителем); 

- совместно с заявителем и при его помощи установить сотрудников, которые, по мнению заявителя, ответственны за нарушение требований  Регламента (в случае персонального нарушения требований Регламента); 

- по возможности организовать устранение зафиксированного нарушения требований Регламента в присутствии заявителя; 

- принести извинения заявителю, от имени учреждения дополнительного образования детей, за имевший место факт нарушения требований  Регламента, допущенный непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он представляет) в случае, если такое нарушение имело место, и должностное лицо не считает для этого целесообразным проведение дополнительных служебных расследований. 

Если требования заявителя не были полностью удовлетворены, предоставить заявителю расписку в получении жалобы. Расписка должна содержать следующую информацию: 

а) ФИО заявителя; 

б) ФИО лица, которого он представляет; 

в) адрес проживания заявителя; 

г) контактный телефон; 

д) наименование учреждения дополнительного образования детей, принявшего жалобу; 

е) содержание жалобы заявителя; 

ж) дата и время фиксации нарушения заявителем; 

з) факты нарушения требований Регламента, совместно зафиксированные заявителем и ответственным сотрудником учреждения; 

и) лицо, допустившее нарушение требований Регламента (при персональном нарушении) – по данным заявителя, либо согласованные данные; 

к) нарушения требований  Регламента, устраненные непосредственно в присутствии заявителя; 

л) подпись должностного лица; 

м) печать учреждения; 

н) подпись заявителя, удостоверяющая верность указанных данных. 

- провести служебное расследование с целью установления фактов нарушения требований Регламента, обозначенных заявителем, и ответственных за это сотрудников; 

- устранить нарушения требований  Регламента, зафиксированные совместно с заявителем; 

- по просьбе заявителя в течение 3-х дней со дня уведомления предоставить ему в виде официального письма информацию, о которой заявитель был уведомлен; 

- принести извинения заявителю (лицу, в отношении которого было допущено нарушение требований Регламента) от имени учреждения за имевший место факт нарушения требований Регламента, допущенный непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он представляет) в случае, если такие извинения не были принесены ранее; 

- в случае отказа учреждения дополнительного образования детей, оказывающего услугу, от удовлетворения отдельных требований заявителя, либо в случае нарушения сроков, заявитель может использовать иные способы обжалования. 

5.6. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение в управлении образования администрации Грайворонского района Белгородской области на имя  начальника управления образования  (приемная – 4-52-58) либо на имя заместителя начальника  (тел. 4-62-94). Рекомендуемая форма жалобы представлена в Приложении №3 к настоящему Регламенту.

5.7. Проверочные действия с целью установления факта нарушения отдельных требований Регламента (далее – проверочных действий) осуществляет управление образования администрации Грайворонского района Белгородской области, за исключением случаев, когда обжалуются действия (бездействие) данного подразделения. Если в жалобе обжалуются действия (бездействие) управления образования администрации Грайворонского района Белгородской области, проверочные действия осуществляются в форме служебного расследования в соответствии с Регламентом. 

5.8. Заявителю может быть отказано в осуществлении проверочных действий в соответствии с установленным настоящим Регламентом порядком в следующих случаях: 

- предоставление заявителем заведомо ложных сведений; 

- содержание жалобы не относится к требованиям настоящего Регламента. 

Отказ в осуществлении проверочных действий по иным основаниям не допускается. В случае отказа в осуществлении проверочных действий в ответе заявителю в обязательном порядке должны быть указаны причины этого отказа. 

5.9. Управление образования администрации Грайворонского района Белгородской области может осуществить проверочные действия: 

- посредством поручения руководителю учреждения дополнительного образования детей, жалоба на которое была подана заявителем, установить факт нарушения отдельных требований Регламента и выявить ответственных за это сотрудников; 

- собственными силами. 

5.9.1. С целью установления факта нарушения требований Регламента, Управление образования вправе: 

- использовать подтверждающие материалы, представленные заявителем; 

- привлекать заявителя с целью установления факта нарушения; 

- проводить опросы свидетелей факта нарушения отдельных требований  Регламента (при их согласии); 

- проверить текущее выполнение требований настоящего Регламента, на нарушение которых было указано в жалобе заявителя;

- осуществлять иные действия, способствующие установлению факта нарушения Регламента.

5.9.2. Выявление в ходе проведения проверки текущего несоблюдения требований настоящего Регламента, на нарушение которых было указано в жалобе, является достаточным основанием для установления факта нарушения требований  Регламента в соответствии с жалобой заявителя. 

5.9.3. По результатам осуществленных проверочных действий управление образования администрации Грайворонского района Белгородской области:

-  готовит соответствующий Акт проверки учреждения, оказывающего услугу, допустившего нарушение; 

- обеспечивает применение мер ответственности к учреждению, оказывающему услугу, его руководителю; 

5.10. В сроки, установленные федеральным законом для рассмотрения обращений граждан, но не позднее 30 дней с момента регистрации жалобы, на имя заявителя должно быть направлено официальное письмо, содержащее следующую информацию: 

- установленные факты нарушения требований Регламента, о которых было сообщено заявителем; 

- неустановленные факты нарушения требований  Регламента, о которых было сообщено заявителем; 

- принятые меры ответственности в отношении учреждения, оказывающего услугу, и отдельных сотрудников данного учреждения; 

- принесение от имени администрации учреждения дополнительного образования извинений в связи с имевшим место фактом нарушения отдельных требований Регламента (в случае установления фактов нарушения требований Регламента); 

- о передаче материалов жалобы и результатов осуществления проверочных действий в органы государственной власти; 

 5.11. Меры ответственности за нарушение требований Регламента к сотрудникам учреждений, оказывающих услугу, устанавливаются руководителями данных учреждений дополнительного образования детей в соответствии с внутренними документами учреждений и требованиями настоящего Регламента.

 5.12. К ответственности за нарушение требований Регламента руководители учреждений дополнительного образования детей, оказывающих услугу, могут быть привлечены по результатам установления имевшего место факта нарушения требований Регламента  в результате проверочных действий ответственного структурного подразделения или судебного решения. 

 5.13. Меры ответственности за нарушение требований Регламента к руководителю учреждения дополнительного образования детей определяются начальником управления образования администрации Грайворонского района Белгородской области на основании трудового законодательства. 

 5.14. Руководителям учреждений дополнительного образования детей, в отношении которых применяются дисциплинарные взыскания, не могут быть предоставлены стимулирующие выплаты (премии) в течение месяца после применения взыскания (в случае, если система оплаты их труда предусматривает возможность предоставления таких выплат). 

6. Заключительные положения

6.1. Настоящий регламент является обязательным для исполнения всеми  учреждениями дополнительного образования детей при предоставлении муниципальной услуги.

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты. 

Приложение №1
к административному регламенту

«Организация дополнительного образования детей в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей»

Организациями, в отношении которых применяется Регламент предоставления бюджетной услуги по дополнительному образованию детей, являются муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей муниципального района «Грайворонский район» Белгородской области. 

Перечень учреждений муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей, (МБОУ ДОД) оказывающих услугу:
	Полное наименование МБОУ ДОД
	Юридический адрес
	Номер телефона
	ФИО

руководителя

	Муниципальное бюджетное  образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр детского творчества» Грайворонского района Белгородской области
	309370, Белгородская область, Грайворонский район, г.Грайворон, ул.Ленина, д. 8
	4-42-87
	Левченко София Юрьевна

	Муниципальное бюджетное  образовательное учреждение дополнительного образования детей «Станция юных натуралистов» Грайворонского района Белгородской области
	309377, Белгородская область, Грайворонский район, село Головчино, ул. Школьная

	3-55-38
	Кушнарева Любовь Васильевна

	Муниципальное бюджетное  образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа» Грайворонского района Белгородской области 
	309370, Белгородская область, Грайворонский район, г.Грайворон, ул.Ленина, дом 22-Е
	4-52-58
	Сарыгин Сергей Александрович


                    Приложение №2
к административному регламенту

«Организация дополнительного образования детей в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей»

Форма заявления от родителей

Директору учреждения 

_____________________

Заявление

Прошу принять в число обучающихся (воспитанников) объединения «___________________________________________» моего сына (дочь):  

              название объединения

Фамилия (ребенка) _____________________________________________________________

Имя, отчество _________________________________________________________________

Год, месяц, число рождения _____________________________________________________

Адрес ________________________________________________________________________

Образовательное учреждение                                     
Сведения о родителях:

Отец: Ф.И.О. __________________________________________________________________

Место работы _________________________________________________________________

Телефон домашний ___________________ служебный _______________________________

Мать: Ф.И.О. _________________________________________________________________

Место работы _________________________________________________________________

Телефон домашний ___________________ служебный _______________________________

С уставом учреждения,  лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации учреждения, основными образовательными программами реализуемыми учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса ознакомлен(а) и согласен(а).

Подпись                                                   Дата заполнения «___»___________________ 20__г.

Приложение №3
к административному регламенту

«Организация дополнительного образования детей в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей»

Заявление  заявителя в возрасте от 14 до 18 лет

о приеме  в муниципальное учреждение дополнительного образования детей

 ___________________________________________________________________

Учетный номер______

Директору муниципального





учреждения дополнительного образования детей___________________










         (наименование учреждения)






_________________________________________________________

                                                                       _________________________________________________________

                                                                                                          (Ф.И.О. директора)

                                                                        Фамилия_______________________________________

                                                                        Имя___________________________________________

                                                                        Отчество_______________________________________

Место регистрации:

                                                             Город_________________________________________                                                             Район_________________________________________                                                             Улица_________________________________________                                                             Дом__________корп._________кв._________________                                                             Телефон_______________________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу принять меня,  __________________________________________________________________________

                                                                                             (фамилия, имя, отчество)

_____________________________________________________________________________________________

                                                                         (дата рождения, место проживания)

___________________________________в учебную группу________________________________МБОУДОД 

_____________________________________________________________________________________________

С уставом Учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, основными образовательными программами, реализуемыми Учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса ознакомлен(а) и согласен(а).

.

__________________                                               «____»_________________20___года

       (подпись)                                                                                      

Приложение №4
к административному регламенту

«Организация дополнительного образования детей в муниципальных
образовательных учреждениях дополнительного образования детей»
_______________________________________________________________________________
(ФИО руководителя ответственного структурного подразделения)

от _____________________________________________________________________________
(ФИО заявителя)

Жалоба на нарушение требований Регламента по предоставлению бюджетной услуги «название регламента»
Я, _____________________________________________________________________________, 

(ФИО заявителя)

проживающий по адресу __________________________________________________________, 

(индекс, город, улица, дом, квартира)

подаю жалобу от имени ___________________________________________________________
(своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)

на нарушение Регламента по предоставлению бюджетной услуги _______________________
_______________________________________________________________________________ , 

допущенное _____________________________________________________________________
(наименование организации, допустившей нарушение Регламента)

в части следующих требований: 

1.______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________ 

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения) 

2.______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения) 

3.______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения) 

(оборотная сторона) 

До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений: 

обращение к сотруднику организации, оказывающей услугу       ______ (да/нет) 

обращение к руководителю организации, оказывающей услугу  ______ (да/нет) 

Для подтверждения представленной мной информации у  меня имеются следующие материалы: 

1. Официальное письмо организации, оказывающей услугу, о предпринятых мерах по факту получения жалобы ______________ (да/нет) 

2. Официальное письмо организации, оказывающей услугу, об отказе в удовлетворении требований заявителя _________________ (да/нет) 

3. Расписка в получении жалобы, подписанная руководителем организации, оказывающей услугу ___________________________ (да/нет) 

4. ______________________________________________________________________________
5. ______________________________________________________________________________
6. ______________________________________________________________________________
Копии имеющихся документов, указанных в п. 1-3 прилагаю к жалобе _________ (да/нет) 

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю. 

ФИО ___________________________________________________________________________
паспорт серия _______ №__________________________________________________________
выдан __________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________подпись
дата выдачи _____________________________________________________________________
контактный телефон ______________________________________________________________
дата 
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Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  

«Организация питания обучающихся 
в муниципальных образовательных учреждениях»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент (далее - Регламент) по предоставлению услуги «Организация питания обучающихся в муниципальных образовательных учреждениях» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;
- Конвенцией о правах ребенка;
- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 "Об образовании" (с изменениями и дополнениями);

- Законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления" (с изменениями и дополнениями); 
- Федеральным Законом Российской Федерации от 21 июля 2005г. №94-ФЗ «О размещении заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» (с изменениями и дополнениями);
- Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях. СанПиН 2.4.2.2821-10, утвержденными Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 29 декабря 2010г. №189;
- Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 23.07.2008 № 45 «Об утверждении СанПиН 2.4.5.2409-08» («Санитарно-эпидемиологические требования к организации питания обучающихся в общеобразовательных учреждениях, учреждениях начального и среднего профессионального образования»); 
- Санитарно-эпидемиологическими требованиями к организации общественного питания, изготовлению и оборотоспособности в них пищевых продуктов и продовольственного сырья (Санитарно-эпидемиологические правила СП 2.3.6.1079-01).;
- Закон Белгородской области от 31 декабря 2010 года № 18 «Об областном бюджете на 2011 год».
1.3. Муниципальная услуга осуществляется через муниципальные  образовательные учреждения.

1.3.1. Получателями муниципальной услуги являются физические лица - дети и родители (законные представители) детей в возрасте от 6,5 до 18 лет. В исключительных случаях возможно расширение возрастных границ (в соответствии с Уставом учреждения).
1.3.2. Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются руководители муниципальных образовательных учреждений. 

1.3.3. Завтраки предоставляются всем обучающимся образовательных учреждений района без ограничений.

Расходы на предоставление обучающимся образовательных учреждений завтраков осуществляются из областного бюджета в размере 20 рублей в день на одного обучюащегося.

Завтраки и льготное питание (обед и полдник) предоставляются обучающимся образовательных учреждений из многодетных семей.

Расходы на предоставление обучающимся образовательных учреждений льготной категории льготного питания осуществляются из областного бюджета в размере 45 рублей в день на одного обучающегося.

2. Стандарт предоставления услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно в муниципальных образовательных учреждениях.

- в управлении образования администрации Грайворонского района Белгородской области (г.Грайворон, ул. Мира, д.61А) .
2.1.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется: 

- посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, с использованием средств телефонной связи.

- путем размещения в сети Интернет на официальном сайте управления образования администрации Грайворонского района Белгородской области (grajw​_rono@mail.ru); 

- через  информационные стенды в муниципальных образовательных учреждениях.

2.1.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

        - о действиях родителей (законных представителей), являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

        - о порядке предоставления муниципальной услуги;

        - о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

        - о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

        - о графике приема получателей муниципальной услуги;

        - об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

 - о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.1.4. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистами управления образования администрации Грайворонского района. Специалисты, осуществляющие консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.

2.1.5. При ответах на телефонные звонки  и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся  по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2.1.6. Предоставление информации в письменном виде осуществляется на письменное обращение заявителя (заявление, телеграмма, факс), а также на устное обращение по просьбе заявителя путем направления ответа почтовым отправлением или факсимильной связью, если этого желает обратившийся. 

Письменное обращение заявителя должно быть зарегистрировано в день поступления и рассмотрено не позднее чем в трехдневный срок со дня его поступления, после чего оно передается должностному лицу с указанием срока исполнения. 

2.1.7.Письменный ответ на обращение заявителя должен быть изложен в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, инициалов, номера телефона должностного лица и за подписью руководителя учреждения направлен заявителю в установленный  срок, но не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения заявителя. 

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Сроки предоставления данной государственной услуги с 1 сентября по 30 мая (в течение учебного года) в дни проведения учебных занятий (за исключением каникул, карантинов, выходных дней, дней, когда обучающиеся не посещают занятия).

2.2.2. Для получения обучающимися льготного питания родители (законные представители) представляют в муниципальное образовательное учреждение письменное заявление (прилагается) и документы, подтверждающие принадлежность ребенка к льготной  категории, а именно справку из управления социальной защиты населения администрации муниципального района «Грайворонский район» Белгородской области; 
2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

- при предоставлении документов, не соответствующих установленным требованиям;

-  утраты права обучающегося на получение льготного питания.

На основании решения органа самоуправления муниципального образовательного учреждения о прекращении питания на бесплатной основе руководителем муниципального образовательного учреждения издается соответствующий приказ.
Отказ в приеме заявления по иным основаниям не допускается. 

2.4. Перечень оснований для приостановления оказания муниципальной услуги.

2.4.1. Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено на основании заявления родителей (законных представителей).
3. Административные процедуры

3.1.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной  услуги.

3.1.1. Организация бесплатных завтраков для всех обучающихся муниципальных образовательных учреждений.

3.1.2. Начало предоставления государственной услуги для льготной категории обучающихся образовательных учреждений является обращение заявителя в учреждение с заявлением. 

3.1.3. Вместе с заявлением необходимо представить справку из управления социальной защиты населения администрации муниципального района «Грайворонский район» Белгородской области о подтверждении статуса многодетной семьи. Допускается предоставление указанной справки в образовательное учреждение на уровне межведомственного взаимодействия.

3.1.4. Сотрудник образовательного учреждения, ответственный за прием документов: 

- проводит первичную проверку представленного заявления, а также документов, необходимых для предоставления государственной услуги, удостоверяясь, что:

- текст документа написан разборчиво;

- фамилии, имена, отчества, адреса их мест жительства написаны полностью;

- документ не исполнен карандашом.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении заполняет самостоятельно в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю самостоятельно заполнить заявление. 

Вносит запись о приеме заявления в установленном порядке в Журнал регистрации заявлений на прием. 

По результатам административной процедуры по приему документов сотрудник, ответственный за прием документов, формирует дело заявителя и передает его для установления права на предоставление государственной услуги должностному лицу, ответственному за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида государственной услуги. 

3.1.5. Основанием для начала административной процедуры является поступление дела заявителя должностному лицу, ответственному за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида государственной услуги. 

3.1.6. По результатам рассмотрения документов, проверки представленных заявителем сведений, должностное лицо, ответственное за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида государственной услуги, определяет наличие либо отсутствие у заявителя права на получение государственной услуги и готовит решение о предоставлении государственной услуги либо об отказе в ее представлении. 

3.1.7. Должностное лицо, ответственное за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида государственной услуги, уведомляет заявителя (прилагается о принятии решения о предоставлении государственной услуги либо о принятии решения об отказе в предоставлении государственной услуги. 

Уведомление о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги должно быть направлено заявителю по месту жительства или месту пребывания не позднее 10 дней после обращения в учреждение. 

При положительном решении о предоставлении льготного питания  администрация учреждения обязана ознакомить лицо, нуждающееся в предоставлении государственной услуги, нормативно-правовыми документами, регламентирующими предоставление государственной услуги. 

3.1.8.На основании представленных документов и заявления родителей директор школы издает приказ о предоставлении обучающимся льготного питания и утверждает список обучающихся, которым предоставляется бесплатное питание.

Право на получение льготного питания возникает у обучающегося со дня подачи заявления со всеми необходимыми документами, перечисленными в разделе 2 пункта 2.2 настоящего Регламента.
3.1.9. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение всеми обучающимися бесплатно завтрака, обучающимися льготной категории бесплатно завтрака и льготного питания в образовательном учреждении.
3.1.10. Организация питания в школе осуществляется в соответствии с санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами 2.4.5.2409–08 «Санитарно-эпидемиологические требования к организации питания обучающихся в общеобразовательных учреждениях, учреждениях начального и среднего профессионального образования», утвержденными постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от  23.07.2008г. №45.

Образовательное учреждение выделяет специальное помещение для организации питания обучающихся и осуществляет административный и общественный контроль за качеством питания, в целях охраны и укрепления здоровья обучающихся.

Горячее питание осуществляется в соответствии с утвержденным меню по графику, разработанному, утвержденному администрацией образовательного учреждения и согласованному с территориальным отделом Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Белгородской области в Яковлевском районе, в соответствии с предоставленными списками.

Организация питания осуществляется квалифицированными кадрами.
При организации питания обучающихся строго соблюдаются требования, предъявляемые к качеству продуктов питания. Качество блюд и кулинарных изделий должно соответствовать нормативно-технической документации. При приготовлении блюд должна соблюдаться технология приготовления, санитарные нормы и правила, предъявляемые к организации общественного питания.

При организации питания (по выходу порций, калорийности, разнообразию, включению витаминной продукции) строго соблюдается утвержденное меню с обеспечением двухнедельного (10 или 12 дней) циклического питания.

Руководители образовательных учреждений назначают и контролируют ответственных за питание лиц из числа работников образовательного учреждения, на которых возложены обязанности учета и контроля организации питания, обучающихся и пропаганды гигиенических основ питания, с привлечением медицинского персонала.

Руководители образовательных учреждений ежемесячно предоставляют отчеты об использовании бюджетных средств, направленных на обеспечение питания обучающихся муниципальных образовательных учреждений
4. Порядок и формы контроля за порядком исполнения муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги осуществляется управлением образования администрации Грайворонского района Белгородской области.

4.2. Текущий контроль порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения руководителями муниципальных образовательных учреждений положений настоящего Регламента.

4.2.1. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми:
плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий муниципального органа управления образования и территориального отдела Роспотребнадзора;
внеплановые проверки проводятся в случае поступления в муниципальный орган управления образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений. 

4.2.2. Контроль за предоставлением государственной услуги по предоставлению образовательным учреждением завтраков для всех обучающихся и льготного питания для детей из многодетных семей в учебное время осуществляется Учредителем, управлением образования администрации Грайворонского района, территориальным отделом Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Белгородской области в Яковлевском районе и включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовка ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц.
4.2.3. По результатам проверки составляется Акт и в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение лиц, допустивших нарушение, к ответственности в соответствии с действующим законодательством. 

4.2.4. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги доводятся до сведения руководителей учреждений не позднее 15 дней со дня проведения проверки. 

5. Порядок обжалования обучающимися  и родителями (законными представителями) действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения Регламента

5.1. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение к должностному лицу муниципального образовательного учреждения, оказывающего услугу. Обращение заявителя с жалобой к должностному лицу учреждения, оказывающего услугу, может быть осуществлено в письменной или устной форме. Учреждение, оказывающее услугу, не вправе требовать от заявителя подачи жалобы в письменной форме.

5.2. Заявителями  могут быть получатели муниципальной услуги: 

-     дети (воспитанники) от 14 лет и старше;

- родители (законные представители) детей, обучающихся в учреждении дополнительного образования детей, оказывающем муниципальную услугу.

5.3. Обращение заявителя с жалобой на действие (бездействие) работника пищеблока муниципального образовательного учреждения, оказывающего услугу, осуществляется в письменной форме. Обращение заявителя с жалобой к должностному лицу муниципального образовательного учреждения, оказывающего услугу, может быть осуществлено не позднее 3 дней после установления заявителем факта нарушения требований Регламента.
Должностное лицо муниципального образовательного учреждения, оказывающего услугу, при приеме жалобы заявителя может совершить одно из следующих действий: 

-  принять меры по установлению факта нарушения требований Регламента и удовлетворению требований заявителя; 

-  аргументировано отказать заявителю в удовлетворении его требований. 

5.4. Должностное лицо муниципального образовательного учреждения, оказывающего услугу, может отказать заявителю в удовлетворении его требований в случае несоответствия предъявляемых требований требованиям настоящего Регламента, при наличии оснований для того, чтобы считать жалобу заявителя безосновательной, в случае несоответствия срокам, а также по иным причинам. По просьбе заявителя учреждение, оказывающее услугу, в случае аргументированного отказа должно в день подачи жалобы предоставить официальное письмо, содержащее следующую информацию: 

- ФИО заявителя; 

- ФИО лица, которого он представляет; 

- адрес проживания заявителя; 
- контактный телефон; 
- наименование муниципального образовательного учреждения, принявшего жалобу; 
- содержание жалобы заявителя; 
- дата и время фиксации нарушения заявителем; 
- причины отказа в удовлетворении требований заявителя. 

5.5. При личном обращении заявителя с жалобой, с целью установления факта нарушения требований Регламента и удовлетворения требований заявителя (полного или частичного), должностное лицо учреждения, оказывающего услугу, должно совершить следующие действия: 

- руководитель или дежурный администратор муниципального образовательного учреждения должен предоставить заявителю расписку о регистрации жалобы в Журнале регистрации жалоб и предложений муниципального образовательного учреждения, оказывающего услугу, сразу же после подачи жалобы непосредственно в муниципального образовательного учреждения; секретарь управления образования администрации Грайворонского района Белгородской области - при обращении заявителя в муниципальный орган управления образованием;

- совместно с заявителем и при его помощи удостовериться в наличии факта нарушения требований Регламента (в случае возможности его фиксации на момент подачи жалобы заявителем); 

- совместно с заявителем и при его помощи установить сотрудников, которые, по мнению заявителя, ответственны за нарушение требований  Регламента (в случае персонального нарушения требований Регламента); 

- по возможности организовать устранение зафиксированного нарушения требований Регламента в присутствии заявителя; 

- принести извинения заявителю, от имени муниципального образовательного учреждения, за имевший место факт нарушения требований  Регламента, допущенный непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он представляет) в случае, если такое нарушение имело место, и должностное лицо не считает для этого целесообразным проведение дополнительных служебных расследований. 

Если требования заявителя не были полностью удовлетворены, предоставить заявителю расписку в получении жалобы. Расписка должна содержать следующую информацию: 

а) ФИО заявителя; 

б) ФИО лица, которого он представляет; 

в) адрес проживания заявителя; 

г) контактный телефон; 

д) наименование муниципального образовательного учреждения, принявшего жалобу; 

е) содержание жалобы заявителя; 

ж) дата и время фиксации нарушения заявителем; 

з) факты нарушения требований Регламента, совместно зафиксированные заявителем и ответственным сотрудником учреждения; 

и) лицо, допустившее нарушение требований Регламента (при персональном нарушении) – по данным заявителя, либо согласованные данные; 

к) нарушения требований  Регламента, устраненные непосредственно в присутствии заявителя; 

л) подпись должностного лица; 

м) печать учреждения; 

н) подпись заявителя, удостоверяющая верность указанных данных. 

- провести служебное расследование с целью установления фактов нарушения требований Регламента, обозначенных заявителем, и ответственных за это сотрудников; 

- устранить нарушения требований  Регламента, зафиксированные совместно с заявителем; 

- по просьбе заявителя в течение 3-х дней со дня уведомления предоставить ему в виде официального письма информацию, о которой заявитель был уведомлен; 

- принести извинения заявителю (лицу, в отношении которого было допущено нарушение требований Регламента) от имени учреждения за имевший место факт нарушения требований Регламента, допущенный непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он представляет) в случае, если такие извинения не были принесены ранее; 

- в случае отказа муниципального образовательного учреждения, оказывающего услугу, от удовлетворения отдельных требований заявителя, либо в случае нарушения сроков, заявитель может использовать иные способы обжалования. 

5.6. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение в управлении образования администрации Грайворонского района на имя  начальника управления образования  (приемная – 4-52-58) либо на имя заместителя начальника  (тел. 4-62-94). Рекомендуемая форма жалобы прилагатся к настоящему Регламенту.

5.7. Проверочные действия с целью установления факта нарушения отдельных требований Регламента (далее – проверочных действий) осуществляет управление образования администрации Грайворонского района, за исключением случаев, когда обжалуются действия (бездействие) данного подразделения. Если в жалобе обжалуются действия (бездействие) управления образования администрации Грайворонского района, проверочные действия осуществляются в форме служебного расследования в соответствии с Регламентом. 

5.8. Заявителю может быть отказано в осуществлении проверочных действий в соответствии с установленным настоящим Регламентом порядком в следующих случаях: 

- предоставление заявителем заведомо ложных сведений; 

- содержание жалобы не относится к требованиям настоящего Регламента. 

Отказ в осуществлении проверочных действий по иным основаниям не допускается. В случае отказа в осуществлении проверочных действий в ответе заявителю в обязательном порядке должны быть указаны причины этого отказа. 

5.9. Управление образования администрации Грайворонского района может осуществить проверочные действия: 

- посредством поручения руководителю муниципального образовательного учреждения, жалоба на которое была подана заявителем, установить факт нарушения отдельных требований Регламента и выявить ответственных за это сотрудников; 

- собственными силами. 

5.9.1. С целью установления факта нарушения требований Регламента, Управление образования администрации Грайворонского района вправе: 

- использовать подтверждающие материалы, представленные заявителем; 

- привлекать заявителя с целью установления факта нарушения; 

- проводить опросы свидетелей факта нарушения отдельных требований Регламента (при их согласии); 

- проверить текущее выполнение требований настоящего Регламента, на нарушение которых было указано в жалобе заявителя;

- осуществлять иные действия, способствующие установлению факта нарушения Регламента.

5.9.2. Выявление в ходе проведения проверки текущего несоблюдения требований настоящего Регламента, на нарушение которых было указано в жалобе, является достаточным основанием для установления факта нарушения требований  Регламента в соответствии с жалобой заявителя. 

5.9.3. По результатам осуществленных проверочных действий управление образования администрации Грайворонского района:

-  готовит соответствующий Акт проверки учреждения, оказывающего услугу, допустившего нарушение; 

- обеспечивает применение мер ответственности к учреждению, оказывающему услугу, его руководителю; 

5.10. В сроки, установленные федеральным законом для рассмотрения обращений граждан, но не позднее 30 дней с момента регистрации жалобы, на имя заявителя должно быть направлено официальное письмо, содержащее следующую информацию: 

- установленные факты нарушения требований Регламента, о которых было сообщено заявителем; 

- неустановленные факты нарушения требований  Регламента, о которых было сообщено заявителем; 

- принятые меры ответственности в отношении учреждения, оказывающего услугу, и отдельных сотрудников данного учреждения; 

- принесение от имени администрации муниципального образовательного учреждения извинений в связи с имевшим место фактом нарушения отдельных требований Регламента (в случае установления фактов нарушения требований Регламента); 

- о передаче материалов жалобы и результатов осуществления проверочных действий в органы государственной власти; 

 5.11. Меры ответственности за нарушение требований Регламента к сотрудникам учреждений, оказывающих услугу, устанавливаются руководителями данных муниципального образовательного учреждения в соответствии с внутренними документами учреждений и требованиями настоящего Регламента.

 5.12. К ответственности за нарушение требований Регламента руководители муниципального образовательного учреждения, оказывающих услугу, могут быть привлечены по результатам установления имевшего место факта нарушения требований Регламента  в результате проверочных действий ответственного структурного подразделения или судебного решения. 

 5.13. Меры ответственности за нарушение требований Регламента к руководителю муниципального образовательного учреждения определяются начальником управления образования администрации Грайворонского района Белгородской области на основании трудового законодательства. 

 5.14. Руководителям муниципального образовательного учреждения, в отношении которых применяются дисциплинарные взыскания, не могут быть предоставлены стимулирующие выплаты (премии) в течение месяца после применения взыскания (в случае, если система оплаты их труда предусматривает возможность предоставления таких выплат). 

6. Заключительные положения

6.1. Настоящий регламент является обязательным для исполнения всеми  муниципальными образовательными учреждениями при предоставлении муниципальной услуги.

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты. 

                    Приложение №1
к административному регламенту

«Организация питания обучающихся в муниципальных
 образовательных учреждениях»

Форма заявления от родителей

Директору МБОУ 

Ф.И.О.________________________

Ф.И.О. родителя________________

______________________________

Заявление.

Прошу предоставить моему ребенку (Ф.И.О.), обучающемуся в МБОУ «______», бесплатное питание (обед), в связи с тем, что наша семья является многодетной.

Предоставляю следующие документы:

1. справка,  подтверждающая социальное положение семьи.

Дата:_____________________________________

подпись родителя__________________________

Директор  МБОУ «____»      ___________________     Ф.И.О. руководителя

                                                        (подпись)
Приложение №2
к административному регламенту

«Организация питания обучающихся в муниципальных
 образовательных учреждениях»

УВЕДОМЛЕНИЕ

о  предоставлении  льготного питания обучающимся  из многодетных семей

от _________________                                                                                    № ______________

Гр. __________________________________________________________________________

                              (фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя))

предоставлено  льготное питание обучающемуся _________________________________
                                      (Ф.И.О.)

по причине: _________________________________________________________________

Директор  МБОУ «_____»   ___________________ Ф.И.О. руководителя

                                                        (подпись)
Приложение №3
к административному регламенту

«Организация питания обучающихся в муниципальных
 образовательных учреждениях»

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе предоставления льготного питания обучающимся из многодетных семей

от _________________                                                                                    № ______________

Гр. __________________________________________________________________________

                        (фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя))

отказано в предоставлении льготного питания обучающемуся __________________________
                                                                                                           (Ф.И.О.)

по причине _____________________________________________________________________

Директор  МБОУ «_____»    ___________________ Ф.И.О. руководителя

                                                        (подпись)
Приложение №4
к административному регламенту

«Организация питания обучающихся в муниципальных
 образовательных учреждениях»

_______________________________________________________________________________
(ФИО руководителя ответственного структурного подразделения)

от _____________________________________________________________________________
(ФИО заявителя)

Жалоба на нарушение требований Регламента по предоставлению муниципальной услуги «название регламента»
Я, _____________________________________________________________________________, 

(ФИО заявителя)

проживающий по адресу __________________________________________________________, 

(индекс, город, улица, дом, квартира)

подаю жалобу от имени ___________________________________________________________
       (своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)

на нарушение Регламента по предоставлению муниципальной услуги ____________________
_______________________________________________________________________________ , 

допущенное _____________________________________________________________________
(наименование организации, допустившей нарушение Регламента)

в части следующих требований: 

1.______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________ 

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения) 

2.______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения) 

3.______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения) 

(оборотная сторона) 

До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений: 

обращение к сотруднику организации, оказывающей услугу       ______ (да/нет) 

обращение к руководителю организации, оказывающей услугу  ______ (да/нет) 

Для подтверждения представленной мной информации у  меня имеются следующие материалы: 

1. Официальное письмо организации, оказывающей услугу, о предпринятых мерах по факту получения жалобы ______________ (да/нет) 

2. Официальное письмо организации, оказывающей услугу, об отказе в удовлетворении требований заявителя _________________ (да/нет) 

3. Расписка в получении жалобы, подписанная руководителем организации, оказывающей услугу ___________________________ (да/нет) 

4. ______________________________________________________________________________
5. ______________________________________________________________________________
6. ______________________________________________________________________________
Копии имеющихся документов, указанных в п. 1-3 прилагаю к жалобе _________ (да/нет) 

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю. 

ФИО ___________________________________________________________________________
паспорт серия _______ №__________
выдан __________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
дата выдачи ______________
Контактный телефон ___________________
Дата 
Личная подпись
	
	Приложение №3 

к постановлению

администрации 

Грайворонского района                                                                  № 782 от 30 декабря  2011 года




Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  

«Организация предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего и дополнительного образования по основным общеобразовательным программам в муниципальных образовательных учреждениях» 
2. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего и дополнительного образования по основным общеобразовательным программам в муниципальных образовательных учреждениях» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги за исключением полномочий по финансовому обеспечению образовательного процесса, отнесенных к полномочиям органов государственной власти субъектов Российской Федерации, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Заявителями муниципальной услуги являются родители (законные представители) - граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, законно находящиеся на территории Российской Федерации. Лицо, представляющее интересы заявителя в соответствии с доверенностью, является представителем заявителя (далее - заявитель).

1.3. Получателями муниципальной услуги являются лица, достигшие возраста двух лет для дошкольного образования и шести лет шести месяцев для начального общего, основного общего, среднего (полного) общего и дополнительного образования при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, предусмотренных действующим законодательством. По заявлению заявителя учредитель образовательного учреждения вправе разрешить прием детей в образовательное учреждение для обучения в более раннем возрасте. Требование обязательности общего образования применительно к конкретному обучающемуся сохраняет силу до достижения им возраста восемнадцати лет, если соответствующее образование не было получено обучающимся ранее. 

1.4. Муниципальная услуга осуществляется через муниципальные образовательные учреждения. Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются руководители муниципальных образовательных учреждениях.

1.5. Муниципальная услуга оказывается детям бесплатно. Муниципальные образовательные учреждения вправе оказывать дополнительные платные образовательные услуги в соответствии с действующим законодательством.

1.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Конвенцией о правах ребенка; 

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 №3266-1 "Об образовании";

- Законом Российской Федерации от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления"; 

- Федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 24.06.1999г. №120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 04.10.2000г. №751 «О национальной доктрине образования в Российской Федерации»; 

 Постановлением Правительства РФ от 19.03.2001г. №196 «Об утверждении типового Положения об общеобразовательном учреждении»;

- Постановлением Правительства РФ от 12.09.2008г. №666 «Об утверждении типового Положения о дошкольном образовательном учреждении»;

 Постановлением Правительства РФ от 03.11.1994г. №1237 «Об утверждении типового Положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;

- Типовым положением об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 №233 «Об утверждении типового Положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»; 

 Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29.12.2010 г. №189 "Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 "Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях";
 Федеральным Законом № 115–ФЗ от 25.07.2002г. «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.
Порядок информирования о правилах предоставления услуги.
2.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно в образовательных учреждениях.

- в управлении образования администрации Грайворонского района Белгородской области (г.Грайворон, ул. Мира, д.19) .
2.2. Основными принципами предоставления Услуги являются: 

- единство требований к результату Услуги на всей территории Грайворонского района;

- заявительный порядок обращения за предоставлением Услуги.

2.3. График (режим) работы определяется образовательным учреждением, участвующим в предоставлении Услуги.

2.4. Информация о регламенте предоставления услуги предоставляется в муниципальном органе управления образованием (МОУО) и (или) образовательном учреждении на личном приеме, по телефону, а также посредством размещения в  информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет (grajw​_rono@mail.ru), публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов в виде брошюр, буклетов, а также информационных стендах в местах предоставления услуги. На Интернет-сайте размещается следующая информация:
а) место нахождения МОУО, образовательного учреждения;

б) график приемов граждан в МОУО, образовательном учреждении;

в) номера кабинетов, для осуществления приема письменных обращений граждан, приема граждан;

г) номера телефонов для справок, адрес электронной почты, адрес официального сайта МОУО в сети Интернет; образовательного учреждения;

д) полный текст Порядка;

2.5. Консультации (справки) по вопросам предоставления услуги осуществляются сотрудниками, отвечающими за исполнение предоставление услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил получатель, и представления сотрудника, принявшего телефонный звонок. 

2.6. Письменные обращения получателя услуги рассматриваются сотрудниками с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.7. Сроки и полномочия по предоставлению услуги осуществляются в течение всего календарного года, на основании плана деятельности МОУО,  образовательного учреждения.  

2.8. Требования к местам предоставления услуги.

2.8.1. Здания, в которых расположены структурные подразделения МОУО, образовательного учреждения, непосредственно участвующие в предоставлении услуги, должны соответствовать всем требованиям к обеспечению безопасности труда.

2.8.2. На территории, прилегающей к месторасположению МОУО, образовательного учреждения оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ получателей услуги к парковочным местам является бесплатным.

2.8.3. Здания (строения), в которых расположен МОУО, образовательное учреждение, его структурные подразделения, непосредственно участвующие в предоставлении услуги, должны быть оборудованы входом для свободного доступа получателей в помещение. 

2.8.4. Центральный вход в здание МОУО, образовательного учреждения, его обособленных подразделений должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию о МОУО, образовательном учреждении, осуществляющем предоставление услуги:

· наименование;

· место нахождения;

· режим работы.

2.8.5. Помещения МОУО, образовательного учреждения, его обособленных подразделений должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». 

Присутственные места оборудуются: 

· противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

· системой охраны.

3. Административные процедуры
3.1. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур.

3.2. Порядок приема документов от граждан для приема в образовательное учреждение.
3.2.1. Сотрудником муниципального образовательного учреждения лично производится прием от граждан полного пакета документов, необходимых для приема в муниципальное образовательное учреждение в соответствии с настоящим Регламентом. 

3.2.2. В ходе приема документов от граждан сотрудник муниципального образовательного учреждения осуществляет проверку представленных документов, наличия всех необходимых документов для приема в муниципальное образовательное учреждение, в соответствии с перечнем. 

3.3. Прием в муниципальное образовательное учреждение.
3.3.1. Прием в муниципальное дошкольное образовательное учреждение производится на основании следующих документов:

- путевки-направления органа местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования (управления образования администрации Грайворонского района);

- заявления родителей (законных представителей);

- медицинского заключения  о состоянии здоровья ребенка;

При личном обращении заявитель предъявляет паспорт и свидетельство о рождении ребенка, подтверждающие статус родителя (законного представителя) ребенка.
3.3.2. Для приема обучающихся в муниципальное образовательное учреждение родители (законные представители) представляют следующие документы:
- письменное заявление родителей (законных представителей) на имя директора образовательного учреждения;

- копию свидетельства о рождении ребёнка;
- медицинскую карту ребенка, в которой имеется медицинское заключение о возможности обучения в массовой школе.

При представлении вышеуказанных документов родитель (законный представитель) предъявляет паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

3.3.3. Прием обучающихся во 2-11 классы осуществляется при предоставлении родителями (законными представителями) следующих документов:
- письменного заявления родителей (законных представителей) на имя директора образовательного учреждения;
- личного дела обучающегося, заверенного печатью образовательного учреждения, в котором обучался обучающийся;

- копии свидетельства о рождении (паспорта) обучающегося;
- справку с текущими, четвертными и полугодовыми оценками по всем предметам учебного плана, за подписью директора и заверенную печатью образовательного учреждения из которого прибыл обучающийся (при поступлении обучающегося в образовательное учреждение в течение учебного года);

- аттестата об основном (общем) образовании (для окончивших 2-ю ступень обучения и поступающих в 10 класс);
- медицинской карты обучающегося;
При представлении вышеуказанных документов родитель (законный представитель) предъявляет паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

3.3.4. Зачисление обучающегося в образовательное учреждение оформляется приказом директора. Образовательным учреждением может быть отказано в приеме только по причине отсутствия свободных мест в образовательном учреждении.
3.3.5. При приеме гражданина в образовательное учреждение последнее обязано ознакомить его и (или) его родителей (законных представителей) с уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, лицензией на право ведения профессиональной подготовки, основными образовательными программами, реализуемыми образовательным учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

3.3.6. На каждого гражданина, принятого в муниципальное образовательное учреждение, заводится личное дело, в котором хранятся все документы. 

3.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующем типу и виду образовательного учреждения. 

3.5. Ответственным за оказание муниципальной услуги является руководитель муниципального образовательного учреждения. 
4. Порядок и формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме инспекционных проверок.

4.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми (оперативными).

4.2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий управлением образования администрации Грайворонского района Белгородской области на текущий год.

4.2.2. Внеплановые (оперативные) проверки проводятся в случае поступления в управление образования администрации Грайворонского района Белгородской области обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги по обеспечению граждан общедоступным и бесплатным дошкольным, начальным общим, основным общим, средним (полным) общим образованием, а также дополнительным образованием в образовательных учреждениях осуществляется специалистами управления образования администрации Грайворонского района Белгородской области, курирующими вопросы общего образования. Состав комиссии, сроки проверки устанавливаются приказом начальника управления образования администрации Грайворонского района Белгородской области.
4.4. 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 детей в учреждение;

- документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;

- документы, регламентирующие отчисление обучающихся из учреждения, перевод обучающихся;

- документы, регламентирующие осуществление текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся;

- документы, регламентирующие деятельность учреждения в части охраны и укрепления здоровья обучающихся и 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.

4.8. Контроль осуществляется на основании приказа начальника управления образования администрации Грайворонского района Белгородской области или постановления, распоряжения администрации Грайворонского района.

4.9. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги по обеспечению общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования доводятся до образовательных учреждений в письменной форме. 
4.10. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги.

4.10.1. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством. 
4.10.2. В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

5. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) специалиста управления образования администрации района, осуществляющего консультирование заявлений о порядке предоставления муниципальной услуги и должностных лиц муниципальных образовательных учреждений предоставляющих муниципальную услугу: 

 в несудебном порядке путем обращения к начальнику управления образования администрации Грайворонского района Белгородской области;

 в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию:
 фамилия, имя, отчество заявителя;

 почтовый адрес места жительства, по которому должен быть направлен ответ;

 наименование органа, осуществляющего оказание муниципальной услуги, и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

 существо обжалуемого действия (бездействия) и решения.

5.3. Дополнительно могут быть указаны:
причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением;

обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) и решения;

иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить;

копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

5.4. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем и ставится дата.
К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.
5.5. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к жалобе, получатель муниципальной услуги в пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте) о том, что рассмотрение жалобы и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.
5.6. Поступившая к должностному лицу управления образования администрации Грайворонского района Белгородской области и (или) образовательного учреждения жалоба регистрируется в установленном порядке.
5.7. Должностные лица:
 обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

 вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других органах, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

 по результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.8. Рассмотрение жалобы и подготовка ответа по ней осуществляется в соответствии с установленными правилами документооборота.
5.9. Письменная жалоба, поступившая к должностному лицу управления образования администрации Грайворонского района Белгородской области и (или) образовательного учреждения, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.
5.10. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.11. В случае если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель управления образования администрации Грайворонского района Белгородской области и (или) образовательного учреждения вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О принятом решении уведомляется получатель муниципальной услуги, направивший жалобу.
5.12. Ответ на жалобу подписывается руководителем управления образования администрации Грайворонского района Белгородской области и (или) образовательного учреждения.
5.13. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то должностным лицом, рассматривающим жалобу, принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе оказания муниципальной услуги на основании Регламента и повлекшие за собой жалобу.

5.14. Заявителю может быть отказано в осуществлении проверочных действий в соответствии с установленным настоящим Регламентом порядком в следующих случаях: 

- предоставление заявителем заведомо ложных сведений; 

- содержание жалобы не относится к требованиям настоящего Регламента. 

Отказ в осуществлении проверочных действий по иным основаниям не допускается. В случае отказа в осуществлении проверочных действий в ответе заявителю в обязательном порядке должны быть указаны причины этого отказа. 

5.14. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы. 
5.15. Меры ответственности за нарушение требований Регламента к сотрудникам учреждений, оказывающих услугу, устанавливаются руководителями данных образовательных учреждений в соответствии с внутренними документами учреждений и требованиями настоящего Регламента.

 5.16. К ответственности за нарушение требований Регламента руководители образовательных учреждений, оказывающих услугу, могут быть привлечены по результатам установления имевшего место факта нарушения требований Регламента  в результате проверочных действий ответственного структурного подразделения или судебного решения. 

 5.17. Меры ответственности за нарушение требований Регламента к руководителю образовательного учреждения определяются начальником управления образования администрации Грайворонского района Белгородской области на основании трудового законодательства. 

 5.18. Руководителям образовательных учреждений, в отношении которых применяются дисциплинарные взыскания, не могут быть предоставлены стимулирующие выплаты (премии) в течение месяца после применения взыскания (в случае, если система оплаты их труда предусматривает возможность предоставления таких выплат). 

6. Заключительные положения

6.1. Настоящий регламент является обязательным для исполнения всеми  муниципальными образовательными учреждениями при предоставлении муниципальной услуги.

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты. 

                    Приложение 

к административному регламенту

«Организация предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего и дополнительного образования по основным общеобразовательным программам в муниципальных образовательных учреждениях» 
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Зачисление детей в списки обучающихся


МБОУ дополнительного образования детей 





Заключение договора между руководителями МБОУ дополнительного образования детей и родителями 


(законными представителями)








Приём заявлений от родителей (законных представителей), детей руководителями МБОУ дополнительного образования детей








