PAGE  

Административный регламент
 предоставления муниципальной услуги  
«Организация предоставления дополнительного образования муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Организация предоставления дополнительного образования муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарты, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий в сфере образования.
1.2. Административные процедуры и (или) действия, установленные настоящим регламентом, осуществляется, в том числе в электронном виде. 
1.3. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические лица (дети и взрослые). 
1.4.  Информация о муниципальной услуге предоставляется гражданам специалистами Отдела образования и учреждениями дополнительного образования с использованием средств связи, электронного информирования, Интернет-ресурсов, средств массовой информации, информационных (брошюр, буклетов и т.д.). Сведения о месте нахождения, контактных телефонах, учреждений дополнительного образования приводятся в приложении 1 к настоящему регламенту.
Место нахождение Отдела образования Администрации муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан» (далее – Отдел образования Белокатайского района), представляющего муниципальную услугу «Организация предоставления дополнительного образования муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан» (далее – муниципальная услуга):
452580, Республика Башкортостан, Белокатайский район, с. Новобелокатай, ул. Советская, д. 116. 

График работы Отдела образования Белокатайского района: 

Понедельник-пятница: 09.00 – 17.00 часов.

Приемные дни: вторник: 09.00 – 17.00 часов.

Перерыв на обед: 13.00 – 14.00 часов. 

Выходные дни – суббота, воскресенье, праздничные дни. 

1.5. Справочный телефон: 8(3475) 2-15-98.
1.6. Адрес официального сайта Отдела образования Белокатайского района: http://www.belokatayoo.ucoz.or.
Адрес электронной почты: belokat-rono@inbox.ru. 

1.7. По вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель может получить информацию:

· при личном обращении в Отдел образования Белокатайского района (включая обращения по средствам телефонной связи) – у специалиста Отдела образования Белокатайского района;
· при письменном обращении в Отдел образования Белокатайского района (включая обращение по электронной почте) — в соответствии с Федеральным Законом «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации»;

· в средствах массовой информации;

· на официальном сайте Отдела образования Белокатайского района
· в учреждениях дополнительного образования

        1.8.  Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, осуществляется Отделом образования Белокатайского района и учреждениями дополнительного образования при обращении заинтересованного лица за информацией лично, по телефону, посредством почты, электронной почты:
1.8.1. Устное информирование осуществляется специалистами, ответственными за информирование, при обращении заинтересованного лица лично или по телефону: 
• время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут;

• в случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного консультирования;

• ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа/организации, в которые позвонило заинтересованное лицо, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону;

• в том случае, если специалист, осуществляющий консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, он может проинформировать заинтересованное лицо об организациях, которые располагают необходимыми сведениями.

1.8.2. Письменное информирование осуществляется путем направления ответа почтовым отправлением или электронной почтой в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении:

• при индивидуальном консультировании по почте (электронной почте) ответ на обращение направляется в адрес заинтересованного лица;

• датой получения обращения является дата его регистрации в Отделе образования Белокатайского района;

• срок направления ответа на обращение заинтересованного лица не может превышать 30 календарных дней с даты регистрации обращения.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Организация предоставления дополнительного образования муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан». 

2.2.
Орган, предоставляющий муниципальную услугу – Муниципальное казенное учреждение «Отдел образования Администрации Белокатайского района (далее - Отдел образования Белокатайского района), учреждения дополнительного образования. 
Перечень Учреждений, оказывающих муниципальную услугу, приведен в Приложении № 1 к настоящему регламенту. 
2.3.
Результат предоставления муниципальной услуги: Получение дополнительного образования. 
2.4.
Срок непосредственного оказания муниципальной услуги:

При поступлении заявления в письменной (электронной) форме срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30-ти дней со дня регистрации заявления.

При поступлении запроса в устной форме срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 минут с момента регистрации посетителя. При невозможности предоставить муниципальную услугу в указанный срок лицо, ответственное за ее оказание должно предложить подать заявление в письменной форме либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня, следующего за днем регистрации заявления (запроса).
2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются: 

2.5.1. Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993); 

2.5.2. Конвенция о правах ребенка, одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

2.5.3. Федеральный Закон от 24.07.1998 №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

2.5.4. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

2.5.5. Федеральный закон от 30.12.2012 № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

2.5.6. Федеральный закон от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

2.5.7. Указ Президента Российской Федерации от 02.10.1992 № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»;

2.5.8. Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 №729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных и муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»;

2.5.9. Конституция Республики Башкортостан от 24.12.1993;

2.5.10. Постановление Правительства Республики Башкортостан от 29.12.2012 № 483 «О правилах подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) республиканских органов исполнительной власти и их должностных лиц, государственных гражданских служащих Республики Башкортостан»;

2.5.11. Постановление Правительства Республики Башкортостан от 24.10.2011 № 366 «О системе межведомственного электронного взаимодействия Республики Башкортостан». 
2.5.12. Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 29 августа 2013 г.№ 1008 г. Москва «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»

2.5.13. Нормативно-правовые акты Администрации муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан; 

2.5.14. Правовые акты Отдела образования Белокатайского района; 

2.5.15. Уставы Учреждений. 
2.6. Предоставление услуги осуществляется в заявительном порядке на основании запроса заявителя, выраженного в устной, письменной или электронной форме.

2.7. В исчерпывающий перечень документов, подлежащих предоставлению заявителем для получения муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством входят:

· документ, удостоверяющий личность (при личном приеме);

· заявление (запрос). Форма заявления (запроса) приведена в Приложении № 2 к настоящему регламенту;
·  справка о состоянии здоровья (в спортивные секции).
Предоставления иных документов от заявителя для получения муниципальной услуги не требуется.

2.8.
Заявление должно содержать:
· наименование Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

· фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

· суть заявления с указанием на вид запрашиваемой информации;
· личную подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дату.

2.9.
Основаниями для отказа в приеме заявления (запроса) являются:

· текст заявления (в том числе в электронной форме) не поддаётся прочтению.

2.10.
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

· запрашиваемый заявителем вид информации не предусмотрен настоящим административным регламентом;
· информация, за предоставлением которой обратился заявитель, выдается иным государственным органом, органом местного самоуправления в соответствии с законодательством Российской Федерации;
· не указаны фамилия заявителя, подавшего заявление, и почтовый адрес (адрес электронной почты и почтовый адрес при поступлении заявления в электронной форме), по которому должен быть направлен ответ.

2.11.
Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.12.
Муниципальная услуга «Организация предоставления дополнительного образования муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан» предоставляется бесплатно для заявителя.

2.13.
Время ожидания личного приема в очереди составляет не более 15 мин. При этом специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги обеспечивают прием всех лиц, обратившихся не позднее, чем за 40 минут до окончания рабочего дня.

Индивидуальное устное информирование каждого гражданина осуществляет не более 20 минут.

2.14.
Срок регистрации запроса составляет не более одного рабочего дня с момента его поступления в Учреждение.

2.15.
Помещения для оказания муниципальной услуги в Учреждениях должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам (СанПиН 2.4.2.1178-02). Помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать информационные стенды.

2.16.
Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги, размещаются на этаже, где расположен Отдел образования Белокатайского района.

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

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

При недостаточном естественном освещении информационные стенды должны быть дополнительно освещены, высота шрифта основного текста не менее 5 мм. Одна треть стенда должна располагаться выше уровня глаз человека среднего роста. Шрифт должен быть четкий, цвет – яркий, контрастный к основному фону.

2.17.
Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, размещаются на 2-м этаже и оборудуются:

· информационными стендами;

· стульями, столами (стойками);

· образцами заполнения документов.

2.18.
Требования к местам для ожидания заявителей.

Помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать места для ожидания приёма заявителям, которые должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.

2.19.
Требования
к местам приема заявителей.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, оборудованных информационными табличками (вывесками) с указанием: номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должностного лица, времени работы.

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.

2.20.
Показателем доступности предоставления муниципальной услуги является:

· информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной

услуги;

· наличие административного регламента предоставления муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги является:

· степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальных услуг;

· соответствие предоставляемых услуг требованиям настоящего регламента;

· соблюдение сроков предоставления муниципальных услуг согласно регламенту;

· количество обоснованных жалоб.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур, блок - схема которых приведена в Приложении № 3 к настоящему регламенту.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-
подача заявителем заявления, прием и регистрация заявления;

-
рассмотрение заявления и документов о приеме;
-решение о приеме в учреждение, 

-
предоставление информации (направление уведомления об отказе в предоставлении информации),
-оформление приказа о зачислении в учреждение

 Прием и регистрация заявления (запроса) граждан.

3.2.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является получение заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги.

В целях получения муниципальной услуги заявитель может:

-
вручить запрос (заявление) лично ответственному за прием запросов (заявлений) должностному лицу;

-
направить запрос (заявление) по почте;

-
направить запрос (заявление) по электронной почте.

3.3.
Для направления заявления в электронном виде на сайте Отдела образования Белокатайского района и сайтах учреждений дополнительного образования обеспечивается доступность для копирования и заполнения в электронном виде формы заявления.

3.4.
При получении запроса (заявления) на предоставление муниципальной услуги и по почте должностное лицо Отдела образования Белокатайского района, учреждений дополнительного образования предоставляющего муниципальную услугу, производит регистрацию указанных документов в соответствии с правилами делопроизводства и передает должностному лицу, ответственному за прием документов и информации для предоставления муниципальной услуги, не позднее одного рабочего дня с момента их получения от организации почтовой связи.

3.5.
Заявление, поданное при личном обращении, регистрируется непосредственно после его поступления.

3.6.
Регистрация осуществляется путем внесения соответствующих записей в журнал регистрации (книгу учета запросов), в систему электронного документооборота (при наличии). Максимальный срок выполнения регистрации составляет 15 минут.

3.7.
При представлении заявления принимающее его должностное лицо знакомится с его содержанием. Он устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме заявления (п. 2.9. настоящего регламента), устанавливает предмет запроса (заявления), а при личном обращении заявителя - личность заявителя.

3.8.
Факт и дата приема заявления подтверждаются распиской. Должностное лицо оформляет расписку в получении документов (информации) от заявителя в двух экземплярах, ставит штамп с указанием даты получения запроса, регистрационного номера и заверяет личной подписью каждый экземпляр.

Передает заявителю на подпись оба экземпляра расписки в получении документов (информации); первый экземпляр оставляет у заявителя, второй - приобщает к пакету представленных документов (информации).

3.9.
Должностное лицо информирует заявителя о сроках и способах получения документов и (или) информации, подтверждающих результат предоставления муниципальной услуги.

3.10.
При поступлении заявления (запроса) по почте должностное лицо, ответственное за прием документов, передает оформленный экземпляр расписки должностному лицу, ответственному за делопроизводство, для отправки его заявителю по почте в течение одного рабочего дня.

3.11.
При наличии оснований для отказа в приеме заявления должностное лицо, ответственное за прием документов:

-
уведомляет в устной форме заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов (информации) для предоставления муниципальной услуги, возвращает ему запрос и представленные им документы.

-если при установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, установленным правовыми актами к оформлению таких документов, требованиям административного регламента предоставления муниципальной услуги заявитель настаивает на приеме запроса и документов (информации) для предоставления муниципальной услуги, принимает от заявителя запрос (заявление) вместе с представленными документами, при этом в расписке о получении документов (информации) на предоставление муниципальной услуги проставляет отметку о том, что заявителю даны разъяснения о невозможности предоставления муниципальной услуги и он предупрежден о том, что в предоставлении муниципальной услуги ему будет отказано.

-
в случае требования заявителем предоставления ему письменного решения об отказе в приеме документов (далее – мотивированного отказа) оформляет в двух экземплярах мотивированный отказ с указанием причин отказа и обеспечивает его подписание у должностного лица, имеющего право принять соответствующее решение.

-
вносит запись о выдаче мотивированного отказа в соответствующий журнал регистрации (книгу учета запросов), в систему электронного документооборота (при наличии).

-
передает заявителю под роспись первый экземпляр мотивированного отказа, второй экземпляр сканирует и заносит электронный образ документа в учетную карточку обращения электронного журнала регистрации обращений (при наличии технических возможностей); второй экземпляр мотивированного отказа передает в архив для хранения в соответствии с установленными правилами хранения документов.

3.12.
При нарушении требований, установленных к заполнению и оформлению запроса (заявления) в форме электронного документа должностное лицо уведомляет заявителя (в том числе путем отправки информации электронным сообщением) о нарушении установленных требований с указанием допущенных нарушений.

3.13.
Заявление в течение одного рабочего дня после регистрации направляется уполномоченному на его рассмотрение должностному лицу (если обязанности по приему и рассмотрению заявления возложены на разных должностных лиц).

Рассмотрение заявления и документов о приеме

3.14.
Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированный комплект документов заявителя.
Приемная комиссия, председателем которой является руководитель учреждения (далее – руководитель), в срок до 15 сентября каждого года (если заявление и пакет документов поступили в течение года – в день обращения) рассматривает зарегистрированные комплекты документов и принимает решение о приеме (об отказе в приеме) в учреждение.

Состав приемной комиссии утверждается руководителем.

Приемная комиссия по рассмотрению документов может принять решение об отказе в приеме в учреждение дополнительного образования в случаях, указанных в п. 2.10 Административного регламента. В таком случае должностное лицо, ответственное за подготовку проекта уведомления об отказе в приеме в учреждение, готовит проект данного уведомления и передает его на подпись руководителю. Подписанное руководителем уведомление об отказе в приеме в учреждение направляется заявителю не позднее трех дней с момента принятия данного решения.

Результат административной процедуры:

- принятое решение о приеме в муниципальное учреждение дополнительного образования;

- направленное уведомление об отказе в приеме.
      3.15. Подготовка и утверждение приказа о приеме в учреждение.

 Основанием для начала административной процедуры является принятое решение о приеме в муниципальное учреждение.

Должностное лицо, ответственное за подготовку проекта приказа о приеме в учреждение, в течение одного рабочего дня с момента принятия решения о приеме в учреждение готовит проект приказа о приеме в учреждение.

Подготовленный проект приказа о приеме в учреждение передается руководителю на подпись.

Результат выполнения административной процедуры - приказ о приеме в учреждение.

Приказ о приеме в учреждение размещается на информационном стенде, официальном сайте учреждения.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением работниками Учреждения положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем Учреждения, его заместителями.

Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется на постоянной основе по данным Журнала регистрации и контроля за запросами заявителей.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в три месяца.

 Проверки полноты и качества предоставления услуги могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом учреждения.

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в учреждение обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее - заявители). Обжалование действий (бездействий) и решений, принятых в процессе предоставления государственной услуги, осуществляется в соответствии с законодательством.

4.2.
Должностные лица Учреждения, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема заявлений (запросов) предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур, установленных настоящим административным регламентом.

4.3.
Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на действия и/или бездействие должностных лиц и сотрудников, ответственных за предоставление услуги, в том числе принятие решений и подготовку ответов на указанные обращения. По результатам проверок уполномоченные должностные лица дают указания по устранению выявленных нарушений и контролируют их исполнение, виновные лица в случае выявления нарушений привлекаются к ответственности в установленном действующим законодательством порядке.

4.4.
По результатам проверки уполномоченный орган принимает меры, предусмотренные действующим законодательством.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Обжалование решений, действий (бездействия) (на любом этапе) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также лиц, ответственных за ее предоставление, осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.2.
Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решении, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) и (или) судебном порядке.

5.3.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган.

5.4.
Заявитель может обратиться с жалобой на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба), в том числе в следующих случаях:

· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
· нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
· требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
· отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
· отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами;
· затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами;
· отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.5.
В досудебном порядке заявитель вправе обратиться с жалобой в письменной форме по почте, официального сайта Отдела образования Белокатайского района, предоставляющего муниципальную услугу, а также жалоба может быть принята при личном приеме заявителя:

· начальником Отдела образования Белокатайского района;

· заместителем главы администрации муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан, курирующим сферу образования (далее – заместитель главы администрации).

5.6.
Жалоба может быть подана руководителю Учреждения:

· в письменном виде по адресу, указанному в Приложении № 1 к настоящему Регламенту;

· при личном приеме в соответствии с графиком работы Учреждения.

5.7.
Жалоба может быть подана начальнику Отдела образования Белокатайского района:

-
в письменном виде по адресу: 452580, Республика Башкортостан, Белокатайский район, с. Новобелокатай, ул. Советская, д. 116.

-
при личном приеме в соответствии с графиком: вторник, пятница с 09.00 до 13.00 по предварительной записи по телефону 8(34750) 2-10-90.

5.8.
Жалоба
может быть подана заместителю главы администрации:

-
в письменном виде по адресу: 452580, Республика Башкортостан, Белокатайский район, с. Новобелокатай, ул. Советская, д. 116.

-
при личном приеме в соответствии с графиком: четверг с 09.00 до 17.00 предварительной записи по телефону 8 (34750) 2-16-42.

5.9.
Жалоба должна содержать:

1)
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество или должность соответствующего должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2)
фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю, а также сведения о представителе и документе, на основании которого уполномоченное лицо представляет интересы заявителя (при наличии);

3)
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)органа, предоставляющего муниципальную услугу, соответствующего должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу;

4)
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, соответствующего должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии;

5)
личную подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дату.

5.10.
Уполномоченное лицо прилагает к жалобе документ, на основании которого представляет интересы заявителя.

5.11.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе, жалобе форме электронного документа документы и материалы либо

их копии (при наличии).

5.12.
Заявитель вправе обратиться в Отдел образования Белокатайского района, учреждения дополнительного образования за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.13.
Жалоба является основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, соответствующего должностного лица) Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

5.14.
Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема. В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на нее с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.15.
Жалоба подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента ее поступления.

5.16.
Жалоба, поданная в письменной форме или в форме электронного документа, остаются без рассмотрения в следующих случаях:

1)
в жалобе не указаны фамилия лица, направившего жалобу, а также почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2)
в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (жалоба остается без рассмотрения, при этом заявителю сообщается о недопустимости

злоупотребления правом);

3)
текст жалобы не поддается прочтению (ответ на жалобу не дается, оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению).

5.17.
Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не имеется.

5.18.
При обращении граждан с жалобой в письменной форме или в форме электронного документа срок ее рассмотрения не должен превышать пятнадцать рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации, если Правительством Российской Федерации не установлен иной срок.

5.19.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1)
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления, допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2)
отказывает в удовлетворении жалобы.

5.20.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.21.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение № 1 
к Административному регламенту 
                       «Организация предоставления дополнительного образования муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан»

Перечень

учреждений дополнительного образования, предоставляющих муниципальную услугу
	Наименование учреждения
	Почтовый адрес, индекс, телефон
	e-mail

	График

работы

	Муниципальное автономное образовательное учреждение дополнительного образования Детско-юношеская спортивная школа с. Новобелокатай муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан
	452580, Республика Башкортостан, Белокатайский район, с.Новобелокатай, ул. Спортивная,2
	diussh.novobelokataj@yandex.ru
	понедельникн- пятница 
с 9.00 до 17.00 
суббота, воскресенье - выходной

	Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования Дом пионеров и школьников муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан
	452580, Республика Башкортостан, Белокатайский район, с.Новобелокатай, ул.Советская, 109
	bel_eduprof@mail.ru
	Понедельник – пятница

 с 9.00 до 17.00 суббота, воскресенье - выходной


Приложение № 2
к Административному регламенту 
«Организация предоставления дополнительного образования муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан»
Заявление родителей (законных представителей) о приеме в образовательное учреждение
               Директору УДО
_____________________________

_____________________________

_____________________________

_____________________________

_____________________________

(Ф.И.О. заявителя, паспортные данные, почтовый/электронный адрес, тел.)

Заявление

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь) ____________________    ________________________________________________________________________________________________________________________________________________
  (Ф.И.О. заявителя/представителя) дата и место рождения
В_______________________________________________________________________

(наименование и место расположения УДО, наименование кружка , секции)
Фактический адрес проживания ________________________________________
____________________________________________________________________
Сведения о родителях (законных представителях):

Отец:________________________________________________________________
                                                                              (ФИО,   место работы,   должность,  телефон)

____________________________________________________________________

Мать:_________________________________________ ______________________
                                                    (ФИО,   место работы,   должность,  телефон)

____________________________________________________________________

Адрес места жительства родителей______________________________________
____________________________________________________________________
С Уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, образовательными программами, реализуемыми образовательным учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса _____________________________________ ознакомлен (а)                                                                                                        (наименование учреждения)
«____» ________________ 20___ г.    
 _________________                /__________________________                                                                  Подпись                                                  Фамилия И.О.
Согласен на использование и обработку своих персональных данных и ребенка в порядке, установленном законодательством РФ.

«____» ________________ 20___ г.    
 _________________                /__________________________/

                                                                           Подпись                                                             Фамилия И.О.

Входящий номер заявления: ___________   

Принял:  _____________                /__________________________/
                         Подпись                                            Фамилия И.О.

М.П.

Приложение № 3
к Административному регламенту
«Организация предоставления дополнительного образования муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан» 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги

«Организация предоставления дополнительного образования»
БЛОК-СХЕМА

	Прием заявления и документов (детей от 6 до 18 лет с обязательным согласием родителя (законного представителя) о приеме ребенка в учреждение) 


	Рассмотрение заявления и документов о приеме



	Решение о приеме в учреждение 


	Принятие решения об отказе в зачислении в учреждение, уведомление об этом заявителя


	Оформление приказа о зачислении в учреждение 



	Предоставление муниципальной услуги в образовательном учреждении 




