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                 686230, посёлок Ягодное, Ягоднинский район, Магаданская область, улица Спортивная, дом 6, тел.(841343) 2-35-29, факс (841343) 2-20-42, E-mail: Priemnaya_yagodnoe@49gov.ru

АДМИНИСТРАЦИЯ   ЯГОДНИНСКОГО   ГОРОДСКОГО   ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «07» декабря 2018 года								№ 947

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования в образовательных организациях»



В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Ягоднинского района от 19 декабря 2015 года № 517 «Об утверждении «Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в МО «Ягоднинский городской округ», администрация Ягоднинского городского округа 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

         1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования в образовательных организациях» (приложение № 1 к настоящему постановлению).

2. Постановление администрации Ягоднинского городского округа от 12.05.2016 № 347 «Об утверждении административного регламента по оказанию муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования в образовательных организациях» признать утратившим силу.

3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в газете «Северная правда» и размещению на официальном сайте администрации Ягоднинского городского округа http://yagodnoeadm.ru.

         4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по социальным вопросам Высоцкую Т.В.



И.о. главы Ягоднинского 
городского округа                                                                                                  Н.В. Токарчук


Приложение № 1
к постановлению администрации
Ягоднинского городского округа

от «07» декабря 2018 № 941


[bookmark: P36]АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ОРГАНИЗАЦИЯХ»

1. Общие положения

       1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент «Предоставление дополнительного образования в образовательных организациях» (далее по тексту - Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги, разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги (далее по тексту - Услуга), в том числе сроки и последовательность административных процедур и действий, в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
       1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические лица – родители несовершеннолетних детей (законные представители) (далее – заявители).
       1.2.1. Получателями муниципальной услуги являются физические лица – дети и молодежь в возрасте от 6 до 18 лет, заинтересованные в получении дополнительного образования. 
       1.3. Услуга предоставляется образовательными организациями Ягоднинского городского округа (далее по тексту - образовательные организации).
       1.4. При подаче заявления Заявители обращаются в образовательные организации.
       1.4.1. Сведения о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах Интернет-сайтов и электронной почты образовательных организаций, предоставляющих Услугу, размещены на сайте http:// yagodnoerono.ru/ (приложение № 1 к Регламенту).
       1.4.2. Получение информации о предоставлении Услуги возможно посредством использования федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг), региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Магаданской области» (http://www.pgu.49gov.ru).
       1.4.3. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:
       - настоящий административный регламент; 
       - извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность организаций дополнительного образования;
       - блок-схема алгоритма прохождения административной процедуры;
       - перечень документов, необходимых для предоставления Услуги;
       - образцы оформления документов, необходимых для предоставления Услуги и требования к ним;
       - месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты образовательных организаций;
       - основания для отказа в предоставлении Услуги;
       - порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц.
       1.5. Заявители выбирают очную (личный прием, по телефону) или заочную форму обращения (электронный вариант), а также вариант предоставления документов – на бумажном носителе или электронном виде.
       1.6. Консультирование осуществляется как в письменной, так и в устной форме. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут. Письменные консультации предоставляются по устному либо письменному запросу заявителя, в том числе в электронной форме.
       1.7. Должностными лицами, ответственными за качественное предоставление Услуги, являются руководитель организации дополнительного образования, руководители образовательных организаций.

2. Стандарт предоставления Услуги

       2.1. Наименование Услуги.
       2.1.1. «Предоставление дополнительного образования в образовательных организациях». 
       2.2. Услуга предоставляется:
       2.2.1. Образовательными организациями Ягоднинского городского округа (приложение №1 к Регламенту).
       2.2.3. Ответственными за предоставление Услуги являются руководители образовательных организаций Ягоднинского городского округа, специалисты участвующие в предоставлении Услуги.
       2.3. Результатом предоставления Услуги является:
       2.3.1.  Охват детей и молодежи формами и видами дополнительного образования, предоставление обучающимся дополнительного образования, в соответствии с выбранной программой.
       2.3.2. Обоснованный отказ в предоставлении Услуги. 
       2.4. Срок предоставления Услуги устанавливается с момента зачисления ребенка в организацию, предоставляющую муниципальную Услугу в соответствии с выбранной дополнительной образовательной программой до истечения срока реализации программы. Сроки устанавливаются в соответствии с реализуемыми образовательными программами дополнительного образования, учебным планом, годовым календарным учебным графиком образовательной организации. 
       2.5. Предоставление Услуги регламентируется следующими нормативно-правовыми актами:
       - Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;
       - Федеральным законом от 29 декабря 2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
       - Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
       - Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
       - Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
       - Федеральным законом Российской Федерации от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
       - Федеральным законом Российской Федерации от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
       - Федеральным законом Российской Федерации от 24 июля 1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
       - Законом Магаданской области от 30 апреля 2014 № 1749-ОЗ «Об образовании в Магаданской области»;
       - Приказом Минобрнауки России от 29.08.2013 № 1008 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»;
      - Приказом Минобрнауки России от 09.11.2015г. «Об утверждении Порядка обеспечения доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере образования, а также оказания им при этом необходимой помощи».
       2.6. Для предоставления Услуги Заявитель подает в образовательные организации: 
       - заявление установленного образца (приложение №3 к Регламенту), 
       - копию свидетельства о рождении или паспорта получателя Услуги;
       - медицинское заключение о состоянии здоровья для детей, поступающих в физкультурно-спортивные, военно-патриотические и хореографические объединения.
       Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются в организации дополнительного образования детей с учетом их возможностей, согласно заключению педиатра.  Для учащихся с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов, инвалидов организации, осуществляющие образовательную деятельность, организуют образовательный процесс по дополнительным общеобразовательным программам с учетом особенностей психофизического развития указанных категорий учащихся. Организации, осуществляющие образовательную деятельность, должны создать специальные условия, без которых невозможно или затруднено освоение дополнительных общеобразовательных программ указанными категориями учащихся в соответствии с заключением психолого-медико-педагогической комиссии индивидуальной программой реабилитации ребёнка-инвалида и инвалида.
       2.7. При предоставлении Услуги запрещено требование документов и информации или осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных Услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения Услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких Услуг.
       2.8. Основания для отказа в приеме заявления отсутствуют.
       2.9. Основанием для отказа в предоставлении Услуги является:
       2.9.1. Несоответствие заявителя требованиям, предусмотренных пунктом 1.2 настоящего Регламента;
       2.9.2. Непредставление заявителем документов, предусмотренным пунктом 2.6. настоящего Регламента, либо наличие в них недостоверной информации;
       2.9.3. Наличие противопоказаний в соответствии с медицинским заключением.
       2.10. Услуга предоставляется на безвозмездной основе.
       2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении Услуги не должен превышать 15 минут.
       2.12. Заявление о предоставлении Услуги регистрируется в день поступления.
       2.13. Помещение, в котором предоставляется Услуга, должно содержать места для заполнения заявлений о предоставлении Услуги, ожидания приема Заявителями, 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 и информации.
       Помещения, в которых предоставляется Услуга, должны быть оборудованы информационными стендами, содержащими визуальную, текстовую и мультимедийную информацию для граждан с ограниченными возможностями и маломобильных групп.
       Вход в помещение должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами.
    Здание, в котором происходит информирование о предоставлении Услуги, должно быть оборудовано входом для доступа заявителей.
       Центральный вход в здание, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы.
       Прием заявителей осуществляется в кабинетах на рабочих местах специалистов, осуществляющих предоставление Услуги.
       Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, предоставляющих Услугу.
       Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение Услуги.
       При необходимости гражданам с ограниченными возможностями и маломобильных групп оказывается соответствующая помощь специалистов, ответственных за предоставление Услуги.
       Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление Услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).
       Ответственный специалист информирует заявителей по вопросам предоставления Услуги.
       Информирование производится подробно, в вежливой форме, с использованием официально-делового стиля речи.
       Место ожидания предоставления Услуги оборудуется посадочными местами (стульями, кресельными секциями, скамьями), местами для заполнения документов (столами и т.д.). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 
      В местах предоставления Услуги на видном месте размещаются схемы путей эвакуации посетителей и расположения средств пожаротушения.
       2.14. Показатели доступности и качества Услуги:
       - своевременность предоставления Услуги;
       - полнота предоставления Услуги;
       - доступность для всех категорий Заявителей;
       - наличие различных способов получения информации о предоставлении Услуги;
       - профессиональная подготовка специалистов, осуществляющих предоставление Услуги;
       - соответствие форм, методов организации образовательного процесса возрасту, интересам и потребностям обучающихся;
       - соблюдение стандарта предоставления Услуги;
       - отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействия) должностных лиц при предоставлении Услуги;
       - возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб заявителей на действия (бездействия) должностных лиц при оказании Услуги;
       - возможность предоставления заявителями в уполномоченный орган, должностному лицу, заявления о предоставлении Услуги и принимаемых к нему документов в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, через информационно-телекоммуникационные сети общего пользования, в т.ч. сеть «Интернет», порталы государственных и Услуг.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требований к порядку
их выполнения, особенности выполнения, в том числе особенностей выполнения 
административных процедур (действий) в электронной форме


       3.1. Предоставление Услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
       а) прием документов, регистрация заявления о предоставлении Услуги;
       б) проверка и рассмотрение заявления, документов;
       в) издание приказа об утверждении списков, обучающихся в группах дополнительного образования (приказа о зачислении обучающегося в группу дополнительного образования), обоснованного отказа в предоставлении Услуги;
       г) предоставление дополнительного образования.
       3.2. При предоставлении государственных и муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:
       а) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах;
       б) подача запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, и прием таких запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документов органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, либо подведомственной государственному органу или органу местного самоуправления организацией, участвующей в предоставлении государственной или муниципальной услуги, с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг;
       в) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги;
       г) взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
       д) получение заявителем результата предоставления государственной или муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом;
       е) иные действия, необходимые для предоставления государственной или муниципальной услуги.
      3.3. Блок- схема последовательности действий при предоставлении Услуги представлена в приложении № 2 к настоящему Регламенту.
       3.4. Прием документов, регистрация заявления о предоставлении Услуги.
       3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с документами, предусмотренными п. 2.6 настоящего Регламента.
       Прием документов осуществляется специалистами образовательных организаций, в должностные обязанности которых входит осуществление административной процедуры, в течение 15 минут. 	
       3.4.2. Заявление регистрируется в день поступления с присвоением порядкового номера и направляется руководителю образовательной организации на рассмотрение.
       3.4.3. Общий срок выполнения административной процедуры составляет 1 час.
       3.4.4. Результатом административной процедуры является передача руководителю образовательной организации зарегистрированного заявления и представленных документов на рассмотрение. 
       3.5. Проверка и рассмотрение заявления, документов.
       3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является получение руководителем зарегистрированного заявления и представленных документов.
       3.5.2. Рассмотренное руководителем заявление визируется и передается ответственному исполнителю.
       3.5.3. Ответственным за проверку, рассмотрение заявления и представленных документов является специалист, в должностные обязанности которого входит осуществление административной процедуры.
       3.5.4. Ответственный специалист осуществляет проверку заявления и представленных документов на соответствие требованиям, установленным пунктами 1.2. и 2.6. настоящего регламента (отсутствие или наличие оснований для отказа в предоставлении Услуги). 
       3.5.5. При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Регламента, выявленных в ходе рассмотрения документов, готовит проект обоснованного отказа в предоставлении Услуги.
       В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении Услуги готовит проект приказа об утверждении списков, обучающихся в группах дополнительного образования (приказа о зачислении обучающегося в группу дополнительного образования).
       3.5.6. Критерием принятия решения является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении Услуги.
       3.5.7. Общий срок выполнения административной процедуры составляет 1 день.
       3.5.8. Результатом административной процедуры является проект приказа об утверждении списков, обучающихся в группах дополнительного образования (приказа о зачислении обучающегося в группу дополнительного образования) либо проект обоснованного отказа в предоставлении Услуги.
       3.6. Издание приказа об утверждении списков, обучающихся в группах дополнительного образования (приказа о зачислении обучающегося в группу дополнительного образования) либо обоснованного отказа в предоставлении Услуги.
       3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является передача на подпись руководителю образовательной организации проекта приказа об утверждении списков, обучающихся в группах дополнительного образования (приказа о зачислении обучающегося в группу дополнительного образования) либо проекта обоснованного отказа в предоставлении Услуги.
       3.6.2. Информация о принятом решении доводится до заявителя в течение дня следующего за днем принятия решения.
       Ответственный специалист уведомляет заявителя любым доступным способом, указанным в заявлении о предоставлении Услуги.
       3.6.3. Результатом административной процедуры является издание приказа об утверждении списков, обучающихся в группах дополнительного образования (приказа о зачислении обучающегося в группу дополнительного образования) либо обоснованного отказа в предоставлении Услуги и уведомление заявителя о принятом решении.
       3.6.3. Общий срок выполнения административной процедуры составляет 2 дня.
       3.7. Предоставление дополнительного образования.
       3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является издание приказа об утверждении списков, обучающихся в группах дополнительного образования (приказа о зачислении обучающегося в группу дополнительного образования).
       3.7.2. Дополнительное образование, предоставляется обучающимся в соответствии с выбранной программой, сроками её реализации и расписанием учебных занятий.
       3.7.3. Организации, осуществляющие образовательную деятельность, реализуют дополнительные общеобразовательные программы в течение всего календарного года, включая каникулярное время.
       3.7.4. Организации, осуществляющие образовательную деятельность, организуют образовательный процесс в соответствии с индивидуальными учебными планами в объединениях по интересам, сформированных в группы учащихся одного возраста или разных возрастных категорий (разновозрастные группы), являющиеся основным составом объединения (например, клубы, секции, кружки, лаборатории, студии, оркестры, творческие коллективы, ансамбли, театры) (далее - объединения), а также индивидуально.
       3.7.5. Занятия в объединениях могут проводиться по дополнительным общеобразовательным программам различной направленности (технической, естественнонаучной, физкультурно-спортивной, художественной, туристско-краеведческой, социально-педагогической) в том числе для детей с ОВЗ, численность учащихся с ограниченными возможностями здоровья, детей инвалидов и инвалидов в учебной группе устанавливается до 15 человек. Занятия в объединениях могут проводиться по группам, индивидуально или всем составом объединения. Допускается сочетание различных форм получения образования и форм обучения. Формы обучения по дополнительным общеобразовательным программам определяются организацией, осуществляющей образовательную деятельность, самостоятельно, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. Количество учащихся в объединении, их возрастные категории, а также продолжительность учебных занятий в объединении зависят от направленности дополнительных общеобразовательных программ и определяются локальным нормативным актом организации, осуществляющей образовательную деятельность. Каждый учащийся имеет право заниматься в нескольких объединениях, менять их.
       3.7.6. Дополнительные общеобразовательные программы реализуются организацией, осуществляющей образовательную деятельность, как самостоятельно, так и посредством сетевых форм их реализации. При реализации дополнительных общеобразовательных программ используются различные образовательные технологии, в том числе дистанционные образовательные технологии, электронное обучение. Также может применяться форма организации образовательной деятельности, основанная на модульном принципе представления содержания образовательной программы и построения учебных планов, использовании соответствующих образовательных технологий. Использование при реализации дополнительных общеобразовательных программ методов и средств обучения и воспитания, образовательных технологий, наносящих вред физическому или психическому здоровью учащихся, запрещается.
       3.7.7. В организациях, осуществляющих образовательную деятельность, образовательная деятельность осуществляется на государственном языке Российской Федерации – русском языке и (или) на государственных языках республик, находящихся в составе Российской Федерации, и языках народов Российской Федерации. 
       3.7.8. Результатом административной процедуры является предоставление обучающимся дополнительного образования, в соответствии с выбранной программой.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением Услуги

       4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Услуги и исполнением настоящего Регламента, осуществляется руководителем Комитета образования, его заместителем, руководителями образовательных организаций.
       4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав Заявителей, принятие решений об устранении выявленных нарушений.
       4.3. Проверки могут быть плановыми, на основании плана работы Комитета образования либо внеплановыми, проводимыми, в том числе, по жалобе Заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления Услуги.
       4.4. Решение о проведении внеплановой проверки принимает руководитель Комитета образования или его заместитель.
       4.5. В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению Заявителя, в течение 15 дней со дня регистрации письменного обращения Заявителю направляется по почте или иным доступным способом информация о результатах проверки, проведенной по обращению.
       4.6. Для проведения плановых проверок предоставления Услуги формируется комиссия, в состав которой включаются специалисты Комитета образования в количестве 3-х человек.
       4.7. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.
       4.8. Должностные лица, участвующие в предоставлении Услуги, несут ответственность:
       - за выполнение административных процедур в соответствии с Регламентом;
       - за соблюдение последовательности административных процедур и сроков их выполнения, установленных Регламентом;
       - за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления Услуги.
       4.9. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
       5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих, а также право на обжалование вышеназванных решений и действий (бездействия) в судебном порядке.
       5.2. Предметом обжалования являются неправомерные действия (бездействие) уполномоченного на предоставление муниципальной услуги лица, а также принимаемые им решения при предоставлении Услуги.
       Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:
       1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Услуги;
       2) нарушение срока предоставления Услуги;
       3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Магаданской области, муниципальными правовыми актами для предоставления Услуги;
       4) отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Магаданской области, муниципальными правовыми актами для предоставления Услуги, у заявителя;
       5) отказ в предоставлении Услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Магаданской области, муниципальными правовыми актами;
       6) требование у заявителя при предоставлении Услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Магаданской области, муниципальными правовыми актами;
       7) отказ должностного лица Комитета образования или образовательной организации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
        5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в образовательные организации, жалоба на решения руководителей образовательных организаций подается в Комитет образования.
        Жалобы на решения, принятые руководителем Комитета образования подаются администрацию Ягоднинского городского округа.
        Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
       Жалоба должна содержать:
       1) наименование организации, предоставляющей Услугу, должностного лица организации, предоставляющей Услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
       2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
       3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) организации, предоставляющей Услугу, должностного лица организации, предоставляющей Услугу, либо муниципального служащего;
       4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) организации, предоставляющей Услугу, должностного лица организации, предоставляющей Услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
       5.4. Заинтересованное лицо имеет право на получение в организации, предоставляющей Услугу, информации и документов, необходимых для обжалования действий (бездействия) уполномоченного на предоставление муниципальной услуги должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении Услуги.
       5.5. Жалоба, поступившая в организацию, предоставляющую Услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. 
       В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.
       Мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия соответствующего решения по жалобе, в письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме.
        5.6. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается.
       5.6.1. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
       5.6.2. Жалоба не рассматривается по существу в следующих случаях:
        1) если в жалобе не указаны фамилия заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (при этом ответ на жалобу не дается). Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;
       2) если текст жалобы не поддается прочтению (при этом в течении семи дней со дня регистрации жалоба возвращается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);
       3) если жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (при этом гражданину, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом).
       5.7. По результатам досудебного (внесудебного) обжалования могут быть приняты следующие решения:
       - о признании жалобы обоснованной и устранении выявленных нарушений;
       - о признании жалобы необоснованной с направлением заинтересованному лицу мотивированного отказа в удовлетворении жалобы.
       5.8. 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.
       5.9. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения действия (бездействие), принятые (осуществлённые) в ходе предоставления муниципальной услуги, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.
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[bookmark: P189]Информация о месте нахождения, номерах телефонов для
справок муниципальных бюджетных общеобразовательных организаций
Ягоднинского городского округа
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	N 
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	 Наименование и  
      адрес      
   учреждения    
	    e-mail,      
официальный сайт 
	Директор,  
заведующий  
	Телефон
	Время работы 

	 1.
	МБОУ "СОШ п.    Ягодное" п. Ягодное, ул. Мира, д. 2 
	yagsh@yandex.ru  
http://www.yagsh.ru     
	Домрачев Денис 
Сергеевич  
	2-25-85
	Понедельник -пятница с 9.00 до 17.00
перерыв с 13.00 до 14.00

	 2.
	МБОУ "СОШ п. Дебин" п. Дебин, ул. Спортивная, б/н  
	mou-debin@rambler.ru 
http://yagodnoe-obraz.ru    
	Колесникова
Наталья
Анатольевна 
	4-41-94
	Понедельник -пятница с 9.00 до 17.00
перерыв с 13.00 до 14.00

	 3.
	МБОУ "СОШ п. Синегорье" п. Синегорье,    
ул. Победы, д. 5 
	sinsh@yandex.ru 
tanyamankova@mail.ru     
http://yagodnoe-obraz.ru    
	Кузьмичев Андрей
Владимирович   
	4-66-47
	Понедельник -пятница с 9.00 до 17.00
перерыв с 13.00 до 14.00

	 4.
	МБОУ "СОШ п.  Оротукан" п. Оротукан, ул. Спортивная, д. 10
	оsh.direktor@mail.ru      
http://scool.orotukan.ru   
	Агапитова Ольга    
Борисовна  
	4-18-59
	Понедельник -пятница с 9.00 до 17.00
перерыв с 13.00 до 14.00
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Блок-схема
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования в образовательных организациях»



┌───────────────────────┐
│       Заявитель       │
└───────────┬───────────┘
\/
┌───────────────────────┐
│Направление письменного│
│обращения, документов  │
└────────────┬──────────┘
┌─────────────────┼───────────────┐
\/                \/              \/
┌─────────────┐     ┌─────────────┐     ┌─────────────┐
│   Почтой    │     │    Лично    │     │ Электронной │
│             │     │             │     │   почтой    │
└──────────┬──┘     └────────┬────┘     └────┬────────┘
└─────────────────┼───────────────┘
\/
┌──────────────────────────┐
│   Прием документов,      │
│ регистрация заявления    │
└──────────────┬───────────┘
\/
┌──────────────────────────┐
│   Проверка и рассмотрение│
│ заявления, документов    │
└──────────────┬───────────┘
\/
┌──────────────────────────┐
│  издание приказа об      │
│ утверждении списков      │
│  обучающихся (приказа о  │
│зачислении обучающегося в │
│ группу дополнительного   │
│ образования), уведомление│
│об отказе в предоставлении│
│ услуги  	     │
└──────────────┬───────────┘
\/
┌──────────────────────────────────────────┐
│    предоставление дополнительного        │
│          образования                     │
└──────────────────────────────────────────┘
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Муниципальная  образовательная организация
Заявитель: _______________________________
(фамилия, имя, отчество)
__________________________________________
данные документа, удостоверяющего личность
(при его отсутствии - свидетельства о рождении),
__________________________________________
(адрес проживания)
__________________________________________
(телефон, факс, адрес электронной почты
указываются по желанию заявителя)

[bookmark: P294]ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить дополнительное образование 
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________.

Приложение:
1. _____________________________________________________________________;
2. _____________________________________________________________________;
3. _____________________________________________________________________;
4. _____________________________________________________________________.

В случае отказа прошу проинформировать о причине отказа.


Подпись заявителя: ______________________________________________________
(подпись, фамилия, имя, отчество)

Дата: _______________


Подпись должностного лица, уполномоченного на прием документов,
_________________________________________________________________________
(подпись, фамилия, имя, отчество)


Дата ___________ вход. № _________




