Проект

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление дополнительного образования детей»
Муниципальным бюджетным образовательным учреждением 
дополнительного образования детей

«Эколого-биологический центр» города Воткинска Удмуртской Республики
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению дополнительного образования детей (далее – Регламент) Муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Центр детского творчества» города Воткинска Удмуртской Республики» (далее – Учреждение) разработан в целях регулирования реализации права детей на получение дополнительного образования в Учреждении, повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Дополнительное образование детей производится с целью развития индивидуальных потребностей ребенка, которые не обеспечиваются в достаточной мере в рамках основных образовательных программ, а компенсируются в виде услуг дополнительного образования.
1.3. Получателями муниципальной услуги по предоставлению дополнительного образования детей (далее–Услуга) являются дети в возрасте до 18 лет (далее–Получатели).
1.4. Услуга носит заявительный характер. Заявителями Услуги (далее – Заявители) являются родители (законные представители) Получателей либо сами Получатели в возрасте 14 лет и старше.

1.5. При получении Услуги Заявители имеют право на:

-
получение Услуги своевременно и в соответствии со стандартом;

-
получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления Услуги.
1.6. Муниципальная услуга, финансируемая в рамках муниципального задания, предоставляется бесплатно.

1.7. Получатель Услуги имеет право на бесплатное неоднократное обращение за получением муниципальной услуги, а также на одновременное обучение по нескольким образовательным программам.
Услуга, оказываемая сверх бюджетного финансирования, предоставляется за счет внебюджетных источников через заключение договоров в установленном законодательством Российской Федерации порядке.
1.8. Учреждение, предоставляющее Услугу обязано:

-
предоставлять Услугу в соответствии с Регламентом;

-
обеспечивать возможность получения Заявителем Услуги;

-
предоставлять безвозмездно информацию, необходимую Заявителям Услуг;
-
исполнять иные обязанности в соответствии с требованиями законодательства и иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг.
1.9. Целями предоставления Услуги являются:

-
обучение Получателей посредством реализации дополнительных образовательных программ и осуществления образовательно-информационной деятельности за пределами основных образовательных программ;

-
организация свободного времени детей с пользой для их физического, интеллектуального и творческого развития;

-
удовлетворение потребности личности в приобретении дополнительных знаний;
-
профессиональное самоопределение, адаптация детей к жизни в обществе.
1.10. Основными принципами предоставления Услуги являются: правомерность, доступность, добровольность, вариативность, свободный выбор ребенком видов деятельности, системность, открытость.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги в соответствии со «Стандартами качества предоставления государственных услуг, предоставляемых за счёт бюджета Удмуртской Республики в области образования» (утверждены Постановлением Правительства Удмуртской Республики от 30.06.2008 г. № 169):
«Предоставление дополнительного образования детей».

2.2. Состав Услуги:
-
реализация программ дополнительного образования следующих направленностей: художественно-эстетической; культурологической; социально-педагогической; спортивно-технической;

-
проведение массовых мероприятий для детей.
2.3. Муниципальный орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – Управление образования Администрации города Воткинска.
2.4. Результатом исполнения Услуги является освоение Получателем образовательных программ дополнительного образования детей выбранной направленности.
2.5. Сроки предоставления Услуги устанавливаются с момента зачисления Получателя в Учреждение на период соответствующий срокам реализации программ образовательных объединений: клубов, студий, ансамблей, групп, секций, кружков, и других (далее – Объединение).

2.6. Нормативное правовое регулирование отношений, возникающих в связи с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (с изменениями от 6 апреля, 27 июня, 1, 11, 18 июля 2011 г.), другими федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами.
2.7. Правовыми основаниями для предоставления Услуги Учреждением являются следующие правоустанавливающие документы: 

1) Устав Учреждения;

2) лицензия на осуществление (право ведения) образовательной деятельности в сфере дополнительного образования;

3) свидетельство о государственной аккредитации Учреждения;

4) образовательные программы по направлениям деятельности;

5) руководства, правила, инструкции, методики, положения, которые регламентируют процесс предоставления Услуги в сфере дополнительного образования, определяют методы (способы) их предоставления и контроля.

2.8. Для приема Получателя в Учреждение Заявителем предоставляются следующие документы:

-
заявление;
-
копия свидетельства о рождении или паспорта ребенка;
-
справка о состоянии здоровья ребенка с заключением о возможности заниматься в группах спортивного и хореографического профиля;
-
копия свидетельства ИНН ребенка.

2.9. Время ожидания в очереди при подаче документов составляет не более 30 минут. При ответах на телефонные звонки и устные обращение время разговора не должно превышать 15 минут.

2.10. Основаниями для отказа в приеме документов для получения Услуги являются:

-
несоответствие возраста ребенка условиям предоставления Услуги;

-
отсутствие или несоответствие документов, подтверждающих право на предоставление Услуги;

-
превышение предельной численности контингента обучающихся Учреждения или объединения, установленной санитарно-гигиеническими нормами и лицензией;

-
отсутствие в Учреждении специалистов требуемого профиля.
2.11. Основаниями для отказа в предоставлении Услуги являются:

-
заключение медицинского учреждения о состоянии здоровья ребенка, не позволяющем посещать ему объединение Учреждения;
-
систематическое нарушение Получателем правил внутреннего распорядка, Устава Учреждения.
2.12. Приостановление оказания Услуги осуществляется на основании заявления Заявителя в следующих случаях:

-
периода болезни ребенка;

-
санаторно-курортного лечения ребенка;

-
карантина;

-
отпуска родителей;

-
иных исключительных случаях.

Предоставление Услуги может быть приостановлено Учреждением:

-
в случае возникновения чрезвычайных ситуаций;

-
по климатическим или санитарно-гигиеническим причинам;
-
в каникулярный период.
На время приостановления оказания Услуги место в Учреждении за Получателем сохраняется.
2.13. Исполнение Услуги прекращается в следующих случаях:

-
на основании заявления Заявителя;

-
по окончании срока реализации образовательной программы.
2.14. Плата за предоставление Услуги взимается в следующих случаях:

-
обучение по дополнительным образовательным программам, не предусмотренным учебным планом Учреждения;

-
обучение в дополнительных группах, открытых сверх финансируемых за счёт бюджета;
-
участие в мероприятиях сверх предусмотренных образовательной программой;

-
участие в других формах обучения, заявленных в учредительных документах Учреждения как платные образовательные услуги.

Получатель имеет право на неоднократное получение платной Услуги на основе договора с Учреждением.

Размер платы устанавливается в соответствии с расценками, утвержденными Постановлением Главы Администрации муниципального образования "Город Воткинск".
2.15. Услуга оказывается в зданиях и помещениях Учреждения, оборудованных в соответствии с санитарными нормами и правилами, установленными для образовательных учреждений, а также отвечать требованиям безопасности.
2.16. Помещения для предоставления Услуги размещаются в помещениях, оборудованных отдельным входом, или в отдельно стоящих зданиях.
Вход в здание Учреждения и его подразделений оформляется вывеской, содержащей полное наименование Учреждения.
В помещениях для предоставления Услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации.
2.17. Помещение для приема Заявителей обеспечивается необходимыми оборудованием, канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стульями и столами.
2.18. Показателями доступности и качества предоставления Услуги являются:

-
доступность, безопасность и результативность предоставления Услуги;

-
полнота предоставления Услуги в соответствии с установленными требованиями;

-
создание условий для непрерывного дополнительного образования детей в соответствии с их интересами и потребностями;

-
оптимальное использование ресурсов Учреждения;

-
отсутствие профессионально-педагогических ошибок и нарушений процедуры оказания Услуги в сфере дополнительного образования;

-
удовлетворенность Получателя и Заявителя получаемой Услугой.

3. Административные процедуры 

3.1. Процесс предоставления Услуги включает следующие административные процедуры:

1) информирование и консультирование Получателей и Заявителей Услуги;

2) приём от Заявителей заявлений на получение Услуги;
3) зачисление обучающихся;
4) непосредственное предоставление Услуги;
5) выдача документа о дополнительном образовании.
3.2. Информирование и консультирование.
3.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия является обращение Заявителя или Получателя за получением информации или консультации с целью обеспечения правильного выбора Получателем образовательной программы.

3.2.2. До сведения Заявителей доводится информация об Учреждении:
	Местонахождение Учреждения
	427430, г. Воткинск, ул. Чайковского, 6.

	Телефоны Учреждения
	4 - 43 - 45   –   директор

5 - 20 - 42   –   приемная

	Режим работы Учреждения
	Понедельник-пятница 09.00 - 18.00, обеденный перерыв  с 12.00 - 13.00. выходные дни – суббота, воскресенье

	Электронный адрес
	sutyrnav@mail.ru


3.2.3. Информация о предоставлении Услуги размещается:

-
на официальном сайте Муниципального образования «Город Воткинск» в сети Интернет (адрес сайта: www.votkinsk.ru);

-
на информационных стендах, размещенных в Учреждении, в помещениях, предназначенных для приема посетителей;

-
в средствах массовой информации,
-
в печатных изданиях информационных материалов (брошюрах, буклетах).

3.2.4. На информационных стендах и интернет-сайтах содержится следующая информация:
-
информация об Учреждении (п.3.2.2 Регламента);

-
извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению Услуги;

-
текст настоящего регламента с приложениями;

-
копия лицензии на осуществление (право ведения) образовательной деятельности;

-
копия свидетельства о государственной аккредитации Учреждения;
-
основание отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-
перечень программ дополнительного образования детей по лицензированным направлениям деятельности;

-
выписка из Устава Учреждения о правах и обязанностях обучающихся;
-
перечень и образцы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.2.5. Получение информации Заявителем по вопросам предоставления Услуги осуществляется следующими способами:
-
посредством личного обращения Заявителя в Учреждение;
-
с использованием средств телефонной связи;

-
посредством письменного обращения по почте, по электронным каналам связи;

-
в форме объявлений, помещаемых в установленных местах по месту жительства, учебы или работы граждан;
-
посредством размещения рекламы в средствах массовой информации и печатных изданиях;

-
посредством выходов педагогов Учреждения в образовательные учреждения города, с целью информирования о предоставлении Услуги.
3.2.6. Ответственными за информирование и консультирование Заявителей назначается заведующие отделами и методисты.

3.2.7. Работники Учреждения, осуществляющие функцию по предоставлению информации об Услуге:

-
предоставляют Заявителю необходимую и достоверную информацию об Учреждении и предоставляемых Услугах;

-
знакомят с перечнем образовательных программ объединений, реализуемых в Учреждении и предлагаемых Получателю в текущем учебном году;

-
выясняют склонности, способности, потребности Получателя и другие данные о ребенке;
-
рекомендуют соответствующее пожеланиям Заявителя Объединение;
-
знакомят Заявителя с порядком подачи заявлений;

-
информируют о времени и месте первого занятия.

Заявитель, получивший информацию и предложение о предоставлении Услуги:
-
выражает согласие (несогласие) с предоставлением Услуги;

-
получает дополнительную информацию об Услуге;
-
подает заявление.

3.3. Прием заявлений.

3.3.1. Основанием для подачи заявления, является наличие необходимых для получения Услуги документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Регламента.
3.3.2. Подача заявления на получение Услуги производится при наборе групп первого года обучения ежегодно с 1 июня до 15 сентября, а также при наличии оснований (п. 3.4.6 Регламента) – в течение всего года.
3.3.3. Ответственные лица Учреждения информируют Заявителя о порядке подачи заявления о предоставлении Услуги.

В заявлении указываются:

-
сведения о ребенке (ФИО, дата и год рождения, гражданство, место его жительства и учебы);
-
сведения о родителях (ФИО, место работы, контактный телефон);
-
образовательная программа и объединение, в котором хотел бы обучаться ребенок;

-
согласие на обработку персональных данных родителей и ребёнка, содержащихся в заявлении.
Вместе с заявлением предоставляются документы, указанные в п. 2.8. Регламента.
3.3.4. В документах, предоставленных Заявителем, не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, а также серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
3.3.5. Прием заявлений и документов Заявителя осуществляет секретарь. Время ожидания при подаче документов составляет не более 30 минут.

3.3.6. При приеме Заявителя секретарь:

-
проводит первичную проверку текста заявления;
-
проверяет документ, удостоверяющий личность ребенка;

-
при несоответствии предоставленных документов требованиям, указанным в настоящем Регламенте, уведомляет Заявителя Услуги и разъясняет Заявителю, какие именно действия и в какой последовательности необходимо выполнить для реализации права на Услугу.

-
знакомит Заявителя с Уставом Учреждения и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса в Учреждении и фиксирует факт ознакомления Заявителя с данными документами личной подписью Заявителя.
3.3.7. Максимальное время приема документов и их регистрации не может превышать 30 минут на каждого Заявителя.
3.3.8. Заявление о приеме, а также необходимые заверенные копии документов могут быть направлены Заявителем через операторов почтовой связи общего пользования (далее – почта), по факсу и электронной почтой.

3.3.9. Результатом данного административного действия является прием заявления с наложением визы и отметкой о дате приема заявления.
3.4. Зачисление обучающихся.
3.4.1. Основанием для начала административного действия, является наличие заявления, принятого в соответствии с настоящим Регламентом.
3.4.2. Заявление рассматривается директором Учреждения в течение 5 рабочих дней. Результатом рассмотрения заявления является решение об установлении права на получение Услуги либо о мотивированном отказе Заявителю.
3.4.3. Критериями принятия решения о предоставлении Услуги являются наличие мест в Учреждении и Объединении (в случае укомплектованности определенного объединения, администрация Учреждения может предложить другие объединения и направленности дополнительных образовательных программ).
3.4.4. Фактическим зачислением ребенка в Учреждение является внесение его в списочный состав Объединения.
3.4.5. Зачисление Получателя в спортивные, туристические и хореографические объединения производится после предоставления медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка.

В случаях, если Получатель имеет медицинский отвод от занятий по программе выбранной направленности, то ему предлагается другое направление дополнительного образования или предоставляется щадящий режим занятий, доступный ребенку по состоянию здоровья.
3.4.6. По окончании сроков приема заявлений Получатели могут быть зачислены в Учреждение в течение всего учебного года при наличии следующих факторов:
-
наличие свободных мест в группах первого года обучения (с условием возможности индивидуального освоения им пропущенной части программы);

-
наличие свободных мест в группах последующих годов обучения (при наличии у ребенка знаний, навыков и способностей в выбранной деятельности).
3.4.7. Учреждение организует учет Получателей услуги. 

Учету подлежат Получатели всех объединений Учреждения (Получатель, занимающийся в нескольких объединениях, учитывается несколько раз).

Учет Получателей осуществляется: педагогом - в журнале объединения и назначаемым ответственным лицом - в алфавитной книге.

3.4.8. Контроль за совершением действия и принятием решения по данной административной процедуре осуществляет директор Учреждения в плановом порядке.
3.5. Непосредственное предоставление муниципальной услуги.
3.5.1. Основанием для предоставления Услуги, является зачисление Получателя в Объединение.
3.5.2. Общий срок предоставления Услуги соответствует сроку реализации образовательных программ.
3.5.3. Содержание образования в Объединениях определяется образовательными программами дополнительного образования детей (типовыми, модифицированными, экспериментальными, авторскими). Образовательные программы разрабатываются и утверждаются Учреждением самостоятельно с учетом действующих требований.
3.5.4. Учреждение самостоятельно в выборе системы оценок, формы, порядка и периодичности аттестации Получателей Услуги.
3.5.5. Численный состав Объединения определяется в соответствии с характером деятельности, содержанием программы, условиями образовательного процесса.

3.5.6. Учебный год в Учреждении начинается с 1 сентября. Окончание учебных занятий - 31 мая.

Продолжительность учебного и каникулярного времени регулируется годовым календарным учебным графиком.

Режим занятий обучающихся, расписание, продолжительность одного занятия утверждается директором Учреждения с учётом санитарно-гигиенических норм и имеющихся условий согласно учебному плану. В период подготовки и проведения массовых мероприятий (соревнований, олимпиад, слётов, конкурсов и т.п.) занятия проводятся по специальным планам.
3.5.7. Учреждение организует работу с детьми в течение всего календарного года. В период каникул Учреждение может открывать в установленном порядке лагеря отдыха, создавать профильные сводные отряды и объединения с постоянным и переменными составом детей, организовывать соревнования, слёты и другие виды содержательного досуга детей.

3.5.8. В период каникул может быть организована творческая практика обучающихся, если таковая предусмотрена образовательной программой, а также могут проводиться занятия по программе, если она не была выполнена в течение учебного года. Решение о продлении учебного года принимает педагогический совет и утверждает директор.
3.5.9. Предоставление Услуги осуществляет персонал Учреждения в соответствии со штатным расписанием:

-
административно-управленческий персонал (директор Учреждения, его заместители, руководители структурных подразделений);

-
педагогический персонал (педагоги дополнительного образования, методисты);

-
учебно-вспомогательный персонал (секретарь);

-
обслуживающий персонал (уборщики служебных помещений, рабочие по комплексному обслуживанию зданий, сторожа и т.п.).
3.5.10. Каждый сотрудник Учреждения должен иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей. 

На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной специальности.
Все сотрудники Учреждения должны проявлять к воспитанникам и их родителям (законным представителям) максимальную вежливость, внимание, выдержку, предусмотрительность, терпение.

К педагогической деятельности не допускаются лица, лишенные права этой деятельности приговором суда или по медицинским показаниям, а также лица, имевшие судимость за преступления, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
3.5.11. Учреждение должно быть оснащено оборудованием, аппаратурой и инвентарем, отвечающими техническим условиям и требованиям образовательных программ, обеспечивающими надлежащее качество предоставления Услуги.
3.5.12. В течение всего срока предоставления Услуги Заявители могут обратиться с вопросами, предложениями и жалобами к руководителям и работникам Учреждения.
Письменные обращения Заявителей Услуги, рассматриваются в Учреждении, с учетом времени подготовки ответа Заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения.
При ответе на телефонный звонок и устные обращения Заявителя сотрудник Учреждения должен подробно и в вежливой форме информировать его по интересующим вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Учреждения, фамилии, имени, отчестве и занимаемой должности лица, принявшего телефонный звонок. 
В случае, если подготовка ответа требует продолжительного времени, то сотрудник Учреждения предлагает Заявителю один из трех вариантов дальнейших действий:
-
изложить суть обращения в письменной форме;
-
назначить время для консультации;
-
дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному Заявителем.
3.5.13. Результатом предоставления Услуги является.

-
получение дополнительного образования: овладение знаниями, умениями и навыками, определенными образовательной программой;

-
окончание обучения в Учреждении и выдача Получателю документа установленного в Учреждении образца;

-
решение об отказе в предоставлении Услуги в соответствии с пунктом 2.11 Регламента.
3.5.14. Ответственным за оказание Услуги является директор Учреждения.

3.6. Выдача документа о дополнительном образовании
3.6.1. По итогам оказания Услуги Получателям выдается справка, удостоверяющая факт получения дополнительного образования. В справке указывается название объединения, наименование программы и ее объем, период обучения.

3.6.2. Обучающиеся, достигшие высокого образовательного результата и имеющие творческие достижения, признаются выпускниками Учреждения и допускаются к итоговой аттестации.
Состав аттестационной комиссии и сроки аттестации определяются приказом директора.

Выпускники, успешно прошедшие итоговою аттестацию по решению аттестационной комиссии получают свидетельства об окончании Учреждения.
Свидетельство об окончании Учреждения содержит следующие сведения:
-
номер лицензии на осуществление (право ведения) образовательной деятельности;
-
фамилия, имя, отчество выпускника;
-
сроки обучения;

-
наименование Учреждения;

-
наименование объединения и образовательной программы;

-
перечень и объем изучаемых дисциплин;

-
подписи членов аттестационной комиссии;

-
печать Учреждения.

4. Формы контроля исполнения Регламента
4.1. Сотрудники Учреждения, участвующие в предоставлении Услуги, несут персональную ответственность за ее предоставление, соблюдение порядка и сроков ее исполнения.

4.2. Контроль соблюдения и исполнения настоящего Регламента осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

4.3. Внутренний контроль осуществляет директор Учреждения и его заместители.

Периодичность осуществления внутреннего контроля составляет не менее 3 раз в год и подразделяется на:

-
тематический (готовность Учреждения к учебному году, к работе в летний период и т.д.);

-
итоговый (по итогам полугодия и года);

-
оперативный (по конкретному обращению Заявителя либо другого заинтересованного лица);
-
другие виды контрольно-инспекционной деятельности.
4.4. Внешний контроль осуществляется в плановом порядке Управлением образования Администрации города Воткинска (далее – Управление), органами надзора и другими государственными и муниципальными контролирующими органами. Форму осуществления контроля выбирает проверяющая организация, это может быть:

-
проведение мониторинга основных показателей работы за определенный период;
-
анализ обращений и жалоб заявителей в Управление;
-
проведение контрольных мероприятий.

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Управление и органы надзора обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов Получателей Услуги.

4.5. Выявленные в ходе контрольных мероприятий недостатки по оказанию Услуги анализируются. Далее директором Учреждения принимаются меры по их устранению.

4.6. Руководящие и педагогические работники Учреждения, по вине которых допущены нарушения положений Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) должностных лиц Учреждения.
5.1. Заявители Услуги имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц Учреждения.

5.2. Действия (бездействия) и решения должностных лиц, сотрудников Учреждения, осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления Услуги, могут быть обжалованы в досудебном или судебном порядке.

5.3. В части досудебного обжалования Заявитель имеет право обратиться с жалобой устно в установленные часы приема или направить письменное предложение, заявление или жалобу в Учреждение.

В случае необходимости в подтверждении своих доводов Заявитель прилагает к письменному обращению необходимые документы и материалы либо их копии.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения его жалобы.

5.4. Прием поступающей корреспонденции по досудебному обжалованию осуществляет сотрудник Учреждения, в обязанности которого входит прием поступающей корреспонденции.
Сотрудник Учреждения обязан зарегистрировать жалобу и направить ее руководителю или должностному лицу, в чей адрес направлено обращение Заявителя.

5.5. При обращении физических или юридических лиц в письменном форме в жалобе или заявлении в обязательном порядке указывается:
-
должность, фамилия, имя, отчество должностного лица Учреждения, которому направляется письменное обращение;
-
полное наименование Учреждения;
-
фамилия, имя, отчество Заявителя;
-
почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;
-
излагается суть обращения,

-
ставится личная подпись и дата.
5.6. Заявитель может направить жалобу (заявление) по факсу и по электронной почте Учреждения.
5.7. Обращение не рассматривается при отсутствии:

-
фамилии автора обращения;

-
сведений об обжалуемом действии (бездействии), решении (в чем выразилось, кем принято);

-
подписи автора обращения;

-
почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ.
5.8. Срок рассмотрения жалобы (заявления) и принятия решения не должен превышать 30 дней со дня поступления жалобы (заявления).

При необходимости проведения дополнительной проверки, по делу установленные сроки рассмотрения жалоб (заявлений) продлеваются на срок не более одного месяца. 
О продлении срока рассмотрения жалоб (заявлений) Заявитель уведомляется в обязательном порядке.
5.9. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а получателю, направившему обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.
5.10. Прием Заявителей осуществляется в течение установленного режима работы Учреждения. Во время приема может быть принята устная форма обращения.

При устной форме обращения Заявитель обязан предъявить документ, удостоверяющий личность.

Ответ на обращение с согласия Заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В случае если в устном обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Учреждения, Заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

В ходе личного приема Заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
5.11. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом Учреждения принимается решение об удовлетворении требований обратившегося либо об отказе в его удовлетворении.

5.12. Если в результате рассмотрения обращения жалоба признана обоснованной, то соответствующим должностным лицом принимается решение о привлечении к ответственности лица, ответственного за действие (бездействие) и решение, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.13. В рассмотрении жалобы (заявления) не может участвовать лицо, если оно является родственником Заявителя, если оно лично, прямо или косвенно заинтересовано в исходе дела, либо имеются иные обстоятельства, вызывающие сомнения в его объективности и беспристрастности.
5.14. Результатом досудебного обжалования является ответ на обращение, который подписывается директором Учреждения либо уполномоченным на то лицом. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, электронной почтой в зависимости от способа обращения Заявителя или способа доставки ответа указанному в жалобе, либо выдается Заявителю ответ в руки.

5.15. В случае непринятия в ответ на обращение Заявителя решений и действий (бездействия) работников Учреждения Заявитель может подать жалобу (заявление) в Управление образования Администрации г. Воткинска (427430, Удмуртская Республика, город Воткинск, ул. Ленина, 7), в Министерство образования и науки Удмуртской Республики (426051, город Ижевск, ул. М. Горького,73).
6.
Заключительные положения

6.1. В настоящий Регламент могут вноситься изменения и дополнения в установленном порядке.
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