PAGE  
6

Копия

[image: image1.png]



АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ДЕБЕССКИЙ РАЙОН» УДМУРТСКОЙ РЕСПУБЛИКИ

УДМУРТ ЭЛЬКУНЫСЬ «ДЭБЕС ЁРОС» ИНТЫЫСЬ КЫЛДЫТЭТЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 от 04 июня  2012 года                                                                      №  143
с.Дебёсы

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования детям» 


В соответствии со ст. 13 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных  и муниципальных  услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования «Дебёсский район», Администрация   ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент «Организация предоставления дополнительного образования детям». 

2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте МО «Дебёсский район».

3. Информацию об административном регламенте «Организация предоставления дополнительного образования детям»   разместить на региональном портале государственных и муниципальных услуг.

Глава Администрации






В.А. Черных

Верно:  И.О.Руководителя аппарата Главы МО «Дебесский район»,

             Совета депутатов МО «Дебесский район»,

             администрации МО «Дебесский район» ________________ В.А.Опарин

04.06.2012 г.

Подготовил:         



                                         Е.В. Васильева                          

                                              



                    «___» _________2012 г.

Разослать:  в дело, прокуратура, Управление образования

Согласовано:                                      

Юрисконсульт 





                    В.А. Караваев  










         «___»__________ 2012 г.

         Руководитель аппарата



                              С.А. Хохрякова










                   «___»__________ 2012 г.

	                                                                                        УТВЕРЖДЕН

                                                       Постановлением Администрации 

                                          МО    «Дебесский район»

                                                   от 04 июня 2012 г.   №  143 
                                          


	АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 

«ОРГАНИЗАЦИЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ДЕТЯМ»



	 Дебёсы, 2012



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления муниципальной услуги 

«ОРГАНИЗАЦИЯ  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ДЕТЯМ»
I. Общие положения.
1.Административный регламент (далее регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования детям»  разработан в соответствии с Постановлением Администрации МО «Дебесский район» от 20 марта 2011 г № 77 «Об утверждении «Порядка разработки и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования «Дебесский район» и ее структурными подразделениями»»,  в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги, в обеспечении необходимых научно- методических, организационных, кадровых, информационных условий для обучения в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по организации предоставления дополнительного образования детям, а также устанавливает единые требования к порядку предоставления указанной муниципальной услуги.

Разработчик Регламента, орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – МКУ Управление образования администрации МО «Дебесский район» (далее – Управление образования)
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
Наименование муниципальной услуги
2. Организация предоставления дополнительного образования детям.

Наименование органа администрации, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

3. Органы ответственные за предоставление услуги по организации предоставления дополнительного образования детям – управление образования администрации МО «Дебесский район».
Предоставление дополнительного образования детям осуществляется непосредственно  муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей (далее  учреждениями дополнительного образования), находящимися на территории Дебесского района в ведении системы образования  и имеющими лицензию и государственную аккредитацию.
Результат предоставления муниципальной услуги.
4.  Результатом предоставления муниципальной услуги  является:

- предоставление  учреждениями дополнительного образования образовательных услуг детям  по дополнительным образовательным программам, освоение программ дополнительного образования.

- отказ в предоставлении муниципальной услуги

Cрок предоставления муниципальной услуги .

5.  Сроки предоставления муниципальной услуги – постоянно


6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента подачи всех необходимых документов. Учебный год в Учреждении дополнительного образования начинается в соответствии с Уставом учреждения, учебным планом.

7. Муниципальная услуга осуществляется также в течение календарного года путем проведения дополнительного приема детей в  учреждения при наличии в них свободных мест.
8. Возраст детей, принимаемых в учреждение дополнительного образования, определяется уставом учреждения и программами дополнительного образования.

9. Комплектование в учреждении дополнительного образования детей осуществляется на учебный год по состоянию на 15 октября текущего года.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

10.Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации; 

- Конституция Удмуртской Республики; 

- Конвенция о правах ребенка, принята Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

- Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации», с изменениями;

- Федеральный закон от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Федеральный закон от 17.07.1999 № 172-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», с изменениями;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», с изменениями;

- Федеральный закон от 04.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»;

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

- Федеральный закон от 29.12.2010 № 436 ФЗ "О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию"

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;

- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»; 

- Закон Удмуртской Республики от 15.12.2009 № 64-РЗ «О реализации полномочий Удмуртской Республики в сфере образования»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 04.10.2000 № 751 «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 14.07.2008 № 522 «Об утверждении Положения о государственной аккредитации образовательных учреждений и научных организаций» (в ред. постановления Правительства Российской Федерации от 19.01.2010 №16);

- постановление Правительства Российской Федерации от 16.03.2011 № 174 «Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности»;

- постановление Министерства здравоохранения Российской Федерации, главного санитарного врача Российской Федерации от 03.04.2003 № 27 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251-03» (вместе с Санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами «Санитарно-эпидемиологические требования к учреждениям дополнительного образования детей (внешкольное учреждения)» (СаНПиН 2.4.4.1251-03, утверждённые Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 01.04. 2003);

- приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 04.10.2010 № 2106 «Об утверждении федеральных требований к образовательным учреждениям в части минимальной оснащенности учебного процесса и оборудования учебных помещений»;

- приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 28.12.2010 № 2106 «Об утверждении федеральных требований к образовательным учреждениям в части охраны здоровья обучающихся, воспитанников»;

- приказ Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий от 18.06.2003 № 313 «Об утверждении Правил пожарной безопасности в Российской Федерации  (ППБ-01-13)»;

- Устав образовательного учреждения

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными и правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги, требуемых от заявителей, способах их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядке их предоставления.

11. Для получения муниципальной услуги  заявителям необходимо представить в учреждение дополнительного образования следующие документы:
- заявление о приеме ребенка в детское объединение (Приложение 1)                                   

     - медицинская справка о состоянии здоровья ребёнка с заключением о возможности заниматься в группах  дополнительного образования по выбранному профилю 

- копия свидетельства о рождении с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена. После приема оригинал документа выдается обратно заявителю.                                                                                                                         
12. Образцы документов (заявления) для предоставления муниципальной услуги заявители могут получить в учреждениях дополнительного образования в письменной форме, а также в электронной форме.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

13. Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
- в документах, представленных заявителем, выявлена неполная, недостоверная или искаженная информация

- в документах, представленных заявителем, содержатся подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, а также серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание

- документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям настоящего регламента.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в предоставлении муниципальной услуги
14. Основанием для  отказа в предоставлении муниципальной услуги

является:

- не представление или представление не в полном объеме заявителями документов,  указанных в пункте 11 настоящего регламента, необходимых для принятия решения о  предоставлении муниципальной услуги.

- медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка, его невозможности посещать выбранное направление обучения.

- отсутствие свободных мест в образовательных учреждениях

- не соответствие возраста ребенка, предусмотренного уставом Учреждения дополнительного образования. 
15. При отсутствии свободных мест ребенок включается в список детей, ожидающих очередь для предоставления муниципальной услуги. После появления свободных мест учреждение в течение 3 дней информирует заявителя.

16. Принятое учреждением дополнительного образования решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в течение 3 дней с момента принятия соответствующего решения. (Приложение 2) 
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 
муниципальной услуги
17. Заявители имеют право на неоднократное обращение за получением услуги, а также на одновременное получение.

18. Предоставляемая Учреждениями дополнительного образования муниципальная услуга является бесплатной для заявителей. Услуга предоставляется  в рамках определенного бюджетного финансирования, а может быть также на платной основе, при наличии лицензии на образовательную деятельность.
19. Муниципальная услуга, оказываемая Учреждениями дополнительного образования сверх бюджетного финансирования, оказывается за счет других (внебюджетных) источников через заключение договора (далее – Договор) в установленном законодательством Российской Федерации порядке и в соответствии с нормативно-правовыми актами.                                                                                                  
Правовая основа организации платных образовательных услуг закрепляется в Уставе Учреждения дополнительного образования, в котором отражаются все предполагаемые источники поступления финансовых и иных ресурсов, виды деятельности, помимо основной деятельности. Все виды платных образовательных услуг учреждения дополнительного образования должны быть указаны в Уставе этого учреждения в полном объеме. В случае, если необходимо дополнить этот перечень, разрабатывается дополнение к Уставу.
20. Учреждение дополнительного образования вправе оказывать дополнительные услуги при наличии:

государственной лицензии на соответствующий вид образовательной деятельности;


указания в Уставе видов дополнительных услуг и подтверждения непредпринимательского характера данной деятельности; 

утвержденного «Положения о платных дополнительных образовательных и иных услугах».
21 Стоимость платной муниципальной услуги определяется на договорной основе между Учреждением и родителями (законными представителями) воспитанников. Способ оплаты платной муниципальной услуги устанавливает Учреждение дополнительного образования, который указывается в Договоре о получении платной муниципальной услуги. Допускается оплата через сбербанк и почтовое отделение связи.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

22.  Продолжительность приема гражданина у сотрудника Учреждения дополнительного образования, осуществляющего принятие запроса заявителя, прием документов для получения муниципальной услуги, не должна превышать 15 минут.

23. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут. Результат предоставления муниципальной услуги сообщается заявителю лично в момент получения всех необходимых документов, письменно или по телефону, указанному в заявлении в этот же день.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

24  Регистрация  документов Заявителя  о предоставлении муниципальной услуги осуществляется ответственным должностным лицом в день их поступления. Срок регистрации запроса Заявителя составляет 15 минут.
.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
25  Вход в здание Учреждения дополнительного образования должен быть оформлен вывеской с указанием основных реквизитов Учреждения на русском и удмуртском языках.

26  Учреждения дополнительного образования, предоставляющие муниципальную услугу, должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения.  Этажность зданий не может быть более 3 этажей.

27 Помещение должно соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим требованиям и нормам к учреждениям дополнительного образования, должно быть оборудовано автоматической противопожарной системой,  системой охраны, телефонной связью.
28. В здании Учреждения дополнительного образования, предоставляющего муниципальную услугу, должны быть предусмотрены учебные помещения (классные комнаты), специализированные помещения (спортивный и (или) актовый зал).

29 Учреждение дополнительного образования должно быть оснащено оборудованием, аппаратурой и приборами, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов. 

Специальное оборудование, приборы и аппаратура должны использоваться строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержаться в технически исправном состоянии, которое следует систематически проверять.
30 Приём заявителей ведется должностным лицом Учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее - ответственное должностное лицо), в порядке общей очереди либо по предварительной записи. 
Ответственное должностное лицо обеспечивается личной нагрудной карточкой (бейджем) с указанием фамилии, имени, отчества и должности

31 Кабинет ответственного должностного лица должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием номера, названия кабинета и графика приема Заявителей

32 Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, предусматривать оборудование доступных мест общего пользования (туалетов), хранения верхней 
одежды, стульев. Количество посадочных мест определяется, исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3. 

33 Места для информирования оборудуются информационными стендами, столами и  стульями для заполнения  документов.

34 Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:

-комфортное расположение гражданина и должностного лица;

-возможность и удобство оформления гражданином письменного обращения;

-возможность копирования документов;

-доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и  сферу  компетенции учреждения;

-доступ к локальным актам, регулирующим исполнение муниципальной услуги  

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А-4

 35 Места для приема заявителей оборудуются сидячими местами, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в   помещении, но не может составлять менее 3 мест. 
36 Ответственное должностное лицо обязано относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их  чести и достоинства.

Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

37 Показателями доступности и качества оказания муниципальной услуги являются:

- обеспечение информирования Заявителей о месте нахождения и графике Учреждений дополнительного образования, управления образования

- обеспечение информирования Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;

-своевременность приёма Заявителей 
- своевременность рассмотрения заявлений Заявителей;

- своевременность принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- своевременность и оперативность исполнения  муниципальной услуги
-отсутствие жалоб на качество и своевременность предоставления муниципальной услуги.

Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

38 Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге,  является открытой и общедоступной.

    
Информацию о порядке  предоставления муниципальной услуги  можно  получить:

-  непосредственно в учреждениях дополнительного образования муниципального образования «Дебесский  район»;
- в Управлении образования администрации муниципального   образования  Дебесский район (с Дебесы, ул. Советская, 88);
- в письменной форме, в том числе по адресу электронной почты;
- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения информации  на  сайтах Учреждений дополнительного образования, администрации МО «Дебесский район» debesy.udmurt.ru,  (пункт 39  настоящего административного регламента);
- посредством размещения информации на информационных стендах учреждений дополнительного образования.

39 Информация о местах нахождения и графике работы управления образования, Учреждений, ответственных за организацию и предоставление муниципальной услуги, способах получения информации, обращение  в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, справочные телефоны, адреса официальных сайтов в сети интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги, адреса их электронной почты   указана в приложении. (Приложение 3)                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

40. Информирование (консультация)  при личном обращении в Учреждение дополнительного образования, управление образования осуществляется должностным лицом, ответственным за предоставление и организацию муниципальной услуги, на рабочем месте в соответствии с графиком работы учреждения, управления образования (пункт 39 настоящего Административного регламента).

41 Ответственное должностное лицо Учреждения дополнительного образования, управления образования обязано принять Заявителя в назначенный день. Приём может быть перенесён по инициативе Заявителя на другой день или на другое время. В день назначенной встречи  лица, ответственное должностное лицо обязано обеспечить Заявителю возможность доступа к месту проведения информирования (консультации), принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя должностное лицо осуществляет не более 15 минут.

42 Информирование  по телефону осуществляется ответственным должностным лицом  по справочным телефонам в соответствии с графиком работы Учреждения дополнительного образования, управления образования (пункт 39  настоящего Административного регламента).

 Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Учреждения дополнительного образования,  управления образования, в которое позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчестве, должности ответственного должностного лица, принявшего телефонный звонок. При ответах на телефонные звонки ответственное должностное лицо подробно, со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты, в вежливой форме информирует Заявителя по интересующим его вопросам. Время приема не должно превышать 10 минут.

В конце информирования ответственное должностное лицо, осуществляющее прием и консультирование, должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (что именно, когда и что должен сделать заявитель)
43. При невозможности ответственного должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведён) руководителю Учреждения  (в его отсутствие  - на должностное лицо, исполняющее его обязанности), или же обратившемуся должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

44. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, ответственное должностное лицо, осуществляющее информирование (консультацию), предлагает  Заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначает удобное для Заявителя время для личного обращения 

45. Письменное информирование (консультация) при обращении Заявителя в Учреждение, управление образования осуществляется путём направления ответа почтовым отправлением, электронной почтой или путём размещения ответа на официальном сайте Учреждения дополнительного образования, в зависимости от способа обращения Заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя. 

Руководитель Учреждения дополнительного образования, начальник управления образования (в его отсутствие  - должностное лицо, исполняющее его обязанности) для подготовки ответа определяет должностное лицо - исполнителя в соответствии с его должностной инструкцией. Ответ на обращение Заявителя предоставляется в простой, чёткой форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы, указание фамилии и номера телефона исполнителя. 
Ответ подписывается руководителем учреждения  (в его отсутствие – должностным лицом, исполняющим его обязанности) и направляется Заявителю в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня регистрации обращения. 

46.  При информировании (консультации) в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес Заявителя. Все обращения исполняются в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня поступления обращения.

47. Публичное письменное информирование осуществляется путем размещения информационных материалов на сайте Учреждения дополнительного образования, сайте администрации МО «Дебесский район» debesy.udmurt.ru, а также путем использования информационных стендов в учреждениях дополнительного образования.
48. На информационных стендах в помещении Учреждений дополнительного образования размещается  следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- извлечения из текста настоящего Административного регламента с приложениями;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также    требования, предъявляемые к этим документам;

- график приема граждан;

-образец заявления (приложение 1 настоящего административного регламента)

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

-порядок обжалования решений, действий или бездействия ответственных должностных лиц за   предоставление муниципальной  услуги;

-месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов адреса Интернет-сайтов  и  электронной почты  учреждений, в которых заявитель может получить  документы,  необходимые для получения муниципальной услуги (приложение 3 настоящего административного регламента)
- серия и номер лицензии на право образовательной деятельности, свидетельства о государственной аккредитации;

- лицензионный перечень дополнительных образовательных программ, по которым ведется обучение в Учреждении дополнительного образования;

- выписка из Устава Учреждения  дополнительного образования о правах и обязанностях воспитанников
Тексты материалов, размещаемых на информационных стендах,  печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 18), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде брошюр, требования к размеру шрифта могут быть снижены 

49. Основными требованиями к информированию являются достоверность и полнота предоставляемой информации, чёткость в изложении информации, удобство и доступность получения информации, наглядность форм предоставляемой информации, оперативность.
Описание заявителей

50. Заявителем на предоставление муниципальной услуги являются

- родители (законные представители) несовершеннолетних детей; 

- дети в возрасте от 14 до 18 лет

Получателями  муниципальной услуги являются:

-дети  в возрасте от 6 до 18 лет включительно

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме


  51. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия (блок-схема): (Приложение 4)
                
Информирование  заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги


Прием документов от заявителей на предоставление муниципальной услуги. Консультирование заявителей.

Принятие решения о предоставлении (об отказе предоставления) муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги
 
52. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги

 Основанием для начала данного действия являются Устав  учреждения дополнительного образования, положение о детском объединении, программы дополнительного образования.
  53. Должностным лицом ответственным за информирование заявителей о порядке предоставления  муниципальной услуги является сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
 54.  Информирование выполняется в период с 01 по 15 сентября ежегодно 

 55. Ответственный сотрудник учреждения  дополнительного образования обязан:

через информационные стенды в учреждениях, организациях, где работают родители детей, размещение информации на сайте  учреждения и иными способами информировать заявителей   о наборе и приеме  детей в детские объединения разных направленностей, о перечне  детских объединений, перечне программ дополнительного образования, реализуемых в очередном учебном году, удовлетворяющих потребности желающих  и способствующих развитию способностей детей, самореализации личности ребенка, успешной адаптации ребенка в обществе.

56.  Контроль совершения действия осуществляется  путем проверки сроков предоставления информации заявителю.
57. Способом фиксации результата выполнения действия является утверждение руководителем учреждения информационных писем, сообщений.
58. Результатом действия являются подготовленные информационные сообщения, письма,  размещение материалов в информационных стендах, на сайте Учреждения дополнительного образования.
59. Прием  документов для предоставления муниципальной услуги. Консультирование заявителей.

 Основанием для начала действия является предоставление  заявителем заявления для зачисления в Учреждение дополнительного образования.
60. Должностным лицом ответственным за прием документов от заявителей, консультирование заявителей является  сотрудник Учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

61. Максимальный срок выполнения действия не должен превышать 30 минут.
62. Ответственный сотрудник  учреждения имеет право
запрашивать необходимые документы для предоставления муниципальной услуги 
       63.  Ответственный сотрудник учреждения обязан

Проверить правильность поступивших документов, комплектность и наличие всех необходимых документов

Зарегистрировать поступившие заявления в журнале регистрации; 

Выявить документы, подготовленные не надлежащим образом
Консультировать заявителя о порядке получения желаемой услуги
Вести журнал консультирования заявителей
          64.  Контроль совершения действия осуществляется путем проверки сроков предоставления заявителем документов, наличия документов

          65. Способом фиксации результата действия является регистрация ответственным сотрудником в журнале регистрации заявлений, журнале  консультирования заявителей   в день обращения заявителя.
          66. Результатом действия является  наличие документов, представленных заявителем, получение консультации заявителем.

  67 Принятие решения о предоставлении (об отказе предоставления) муниципальной. услуги

 Основанием для начала действия является наличие представленных заявителем документов

 
 68. Должностным лицом ответственным за принятие решения о предоставлении (об отказе предоставления) муниципальной услуги является ответственный сотрудник Учреждения дополнительного образования.
        69. Решение о приеме (об отказе в приеме) ребенка в Учреждение  дополнительного образования принимается в течение 10 минут после получения всех необходимых документов от заявителя.  
 70. Ответственный сотрудник Учреждения дополнительного образования имеет право принимать решение о предоставлении (об отказе предоставления) муниципальной услуги.
         71. Ответственный сотрудник Учреждения обязан:
       перепроверить правильность и комплектность поступивших документов

      уведомить заявителя о принятом решении;    

      предоставить руководителю учреждения для утверждения список детей: 

      заключить договор о предоставлении муниципальной услуги между 

      учреждением и заявителем.


72. Контроль совершения действия  осуществляется путем проверки сроков  подписания договора между   учреждением и заявителем.


73. Способом фиксации результата является утверждение списка детей, подписание договора.  (Приложения 5  и 6)

74. Результатом действия является  приказ по учреждению о приеме детей, уведомление об отказе  в   предоставлении муниципальной услуги. 

       75.  Предоставление  муниципальной Услуги 

       76. Основанием для начала действия является приказ о приеме ребенка в Учреждение дополнительного образования и предоставлении муниципальной услуги; программы дополнительного образования.

77. Должностным лицом ответственным за предоставление муниципальной услуги  является ответственный сотрудник Учреждения дополнительного образования.

78. Предоставление услуги осуществляется согласно утвержденным программам дополнительного образования, расписанию занятий

79. Контроль совершения действия осуществляется путем проверки сроков предоставления услуги.

80.  Способом фиксации результата является запись в журнале учета работы 
объединения в системе дополнительного образования детей.

81.  Результатом действия является получение дополнительного образования, освоение ребенком программы дополнительного образования.                                                                                                                                                                                                                                                        
IV. Порядок и формы контроля над предоставлением 

муниципальной услуги

  82. Контроль над предоставлением муниципальной услуги осуществляется надзорными органами в соответствии с законодательством.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица и принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

 83. Решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц Учреждения дополнительного образования  могут быть обжалованы Заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

         84. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) ответственных должностных лиц и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - жалоба), устно или письменно к начальнику управления образования (при его отсутствии – должностному лицу, исполняющему его обязанности) или Администрацию муниципального образования «Дебесский район».

        85.  В письменной жалобе указываются: 

фамилия, имя, отчество;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

наименование должности, фамилия должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

изложение сути жалобы. В жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых Заявитель считает, что нарушены его права, свободы, законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые он считает необходимым сообщить. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства, с указанием их перечня;

личная подпись;

дата обращения.                                                                            (Приложение 7)

         86.  Поступившие в управление образования,   письменные жалобы подлежат обязательной регистрации. Письменные жалобы регистрируются должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию, в установленном порядке в день поступления и направляются на рассмотрение начальнику управления образования, (в его отсутствие – должностному лицу, исполняющему его обязанности).

          87  Жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 календарных дней со дня её регистрации.

          88. Рассмотрение обращения в устной форме в порядке досудебного обжалования осуществляется в течение одного рабочего дня.

         89.  Начальник управления образования, (при его отсутствии – должностное лицо, исполняющее его обязанности):

          обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в том числе в случае необходимости, с участием Заявителя или его представителя;

         определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы;

в соответствии с действующим законодательством запрашивает дополнительные документы и материалы, необходимые для рассмотрения жалобы, в образовательных учреждениях, у иных должностных лиц;

по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав и законных интересов Заявителя, даёт письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

         90. Обращения Заявителя, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц управления образования, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

         91. На жалобу дается письменный ответ, оформленный в соответствии с правилами делопроизводства, содержащий ответ о принятом решении и действиях, произведенных в соответствии с принятым решением. Ответ на жалобу подписывается начальником управления образования (в его отсутствие – должностным лицом, исполняющим его обязанности).

         92. В случае, если в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник управления образования вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанное и предыдущие обращения направлялись в управление образования. Заявитель, направивший обращение, уведомляется о данном решении.

          93.  Ответ на жалобу не дается, если:


в письменной жалобе не указаны сведения, приведенные в пункте 85 настоящего Административного регламента; 


в письменной жалобе содержатся оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу ответственного должностного лица, членов его семьи;


текст письменной жалобы не поддается прочтению, о чем письменно сообщается Заявителю, направившему жалобу, в течение 7 дней со дня регистрации жалобы, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

94. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, Заявитель вправе направить повторное обращение.

          95. Для обжалования действий в досудебном (внесудебном) порядке Заявитель вправе запрашивать и получать от управления образования:       

-  информацию о ходе предоставления муниципальной услуги;

- копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) ответственных должностных лиц, заверенные в установленном порядке. 

          96. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

         97. Если Заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, если решение не было принято, жалоба может быть подана в:

Администрацию МО «Дебесский район» по адресу: ул.Советская,88, с.Дебесы, Удмуртская Республика, 427060,  тел. (34151) 4-14-38; E-mail:deb_adm@udmnet.ru
        98. В случае если Заявитель не удовлетворен результатами рассмотрения жалобы в управлении образования, он может обжаловать принятое решение в установленном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

99. В соответствии с законодательством Российской Федерации Заявитель, чьи права были нарушены, вправе обратиться с жалобой непосредственно в орган, перечисленный в пункте 97 настоящего Административного регламента, а также в органы прокуратуры и суда.

100 В случае выявления нарушений прав Заявителей к виновным ответственным должностным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

  Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

101. Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение установленных сроков её осуществления несет руководитель Учреждения дополнительного образования.
102. Ответственное должностное лицо, уполномоченное на предоставление муниципальной услуги, несет дисциплинарную ответственность за:

  исполнение нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 10 настоящего Административного регламента;

  соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

Приложение 1

к административному регламенту
«Организация предоставления дополнительного     

образования детям»

форма заявления от заявителей

                                                              Директору 

                                                                                              _______________________________
                                                                                             (полное название учреждения)

                                                                                             ________________________________
                                                                                                                           (фио)                                                                       

                                                                                              от_______________________________
                                                                                                                     (ФИО полностью)

Заявление
    Прошу принять в число обучающихся объединения «_______________________________________________________________________________» 

                                                                  (название объединения)

Меня____________________________________________________________________________
                                                            (ФИО ребенка, достигшего 14 лет)

моего сына (дочь):

Фамилия (ребенка)________________________________________________________________
Имя, отчество______________________________________________________________________
Год, месяц, число рождения__________________________________________________________
Адрес_____________________________________________________________________________
Образовательное учреждение_______________________класс (группа)______________________
Сведения о родителях:

Отец: Ф.И.О_______________________________________________________________________
Место работы______________________________________________________________________
Телефон домашний_______________служебный_________________________________________
Мать: Ф.И.О_______________________________________________________________________
Место работы______________________________________________________________________
Телефон домашний__________________________служебный_____________________________
С Уставом учреждения и нормативными актами ознакомлен(__) и согласен (__).

____________________________________                                  
                ( подпись)

«_____»___________________20____г

         (дата заполнения)

                     Приложение  2 
                                                    к административному регламенту
                                                                               «Организация предоставления дополнительного     

                                                                               образования детям»

                                                                                              _________________________________

                                                                                                               ( полный адрес заявителя)

                                                                                                _________________________________

                                                                                                                    (ФИО полностью)

                            Уведомление об отказе муниципальной услуги в предоставлении 

дополнительного образования
_________________________________________________________________________________

                      (полное наименование образовательного учреждения)

Уведомляет, что отказывает в предоставлении  дополнительного образования

__________________________________________________________________________________

                                                                (ФИО ребенка)

По причине_______________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

                                                   (указать причину отказа)

Директор  _ __________(_________________________)

                   Подпись                расшифровка

Исп_________________            

          (ФИО полностью)            

_________________

  (телефон)

                                                                                                                                                                    Приложение 3     к административному регламенту

                                                                                                                                                                     «Организация предоставления дополнительного     

                                                                                                                                                                     образования детям»

Орган, ответственный за организацию предоставления дополнительного образования детям
	Наименование учреждения
	Юридический адрес
	График работы

	Часы приема
	ФИО ответственных, телефон

	МКУ Управление образования 

администрации 

МО «Дебесский район»
	427060, с Дебесы. 

Ул Советская, 88


	Пн 8.00-17.00

Вт- пт 8.00-16.00

обед  12.00-13.00

суббота, воскресенье- выходные
	В течение рабочего дня согласно графику работы
	Васильева Елена Васильевна, начальник управления образования, тел 4-16-66

Шкляева Татьяна Леонидовна, специалист, курирующий вопрос организации предоставления дополнительного образования детям. Тел 4-14-43

Тел приемной 4-15-74, onodeb@udm.net


Образовательные учреждения, предоставляющие муниципальную услугу по дополнительному образованию детям

	№
	                  Наименование учреждения
	Юридический адрес
	График работы
	Часы приема
	ФИО руководителя
	Код, телефон, 

е-mail

	1
	МБОУ ДОД «Дебесский Центр детского творчества»
	с.  Дебесы, ул Ярославцева, 21
	Пн – пят
Обед  12.00-13.00
	8.00-16.00
	Афанасьева 
Анна 
Владимировна
	8(34151)4-14-69  ZDTDeb@mail.ru
debesy.udmurt.ru

	2
	МБОУ ДОД «Дебесский Центр детского 
(юношеского) технического творчества»
	с. Дебесы, ул Труда, 12
	Пн-пят
Обед 12.00-13.00
	8.00-16.00
	Рубцов 
Алексей 
Владимирович
	8(34151)4-23-75

	3
	МБОУ ДОД «Дебесская детско- юношеская спортивная школа»
	с. Дебесы, ул Ярославцева, 12 в
	Пн - пят
Обед 12.00-13.00
	8.00-17.00
	Никифоров 
Юрий Александрович
	8(34151)41327 Deb-sport@yandex.ru
S1.debesy.udm.fcior.edu.ru


                                                                  Приложение 4 
                                                                  к административному регламенту 

                                                                  «Организация предоставления дополнительного     

                                                                  образования детям»
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Информирование заявителей о порядке предоставлении муниципальной услуги

Прием документов

на предоставление муниципальной услуги. 

Консультирование заявителей

Принятие решения о предоставлении

муниципальной услуги

Отсутствие оснований

для отказа в

предоставлении услуги

Отказ в предоставлении

муниципальной услуги

Рассмотрение отказа комиссией

Удовлетворение

жалобы

Отказ в

удовлетворении

жалобы

Наличие оснований для отказа

в предоставлении услуги

Предоставление муниципальной услуги


                                                                        Приложение 5   

                                                                        к административному регламенту

                                                                      «Организация предоставления дополнительного     

                                                                       образования детям»

Договор  №___

 на предоставление муниципальной услуги дополнительного образования ребёнку

с Дебесы                                                                                           от «___»___________20____г

______________________________________________________________________________,

                       (полное наименование учреждения дополнительного образования)

 именуемое в дальнейшем «Учреждение» в лице  директора ___________________________, действующего на основании Устава, с одной стороны, и гр _________________________  _______________________________________________________________________________
                                                               (ФИО  заявителей)

именуемые в дальнейшем «Родители», с другой стороны, совместно именуемые Стороны, заключили настоящий договор (далее Договор) о нижеследующем:

1. Предмет Договора

Родители, действуя от имени и в интересах_________________________________________ 
______________________________________________________________________________     

         ФИО ребёнка, дата рождения, образовательное учреждение , класс (группа)

в дальнейшем именуемого «Обучающийся», поручают, а  Учреждение обязуется обучать обучающегося по дополнительным образовательным программам, утвержденным на ___________________________________Учреждения, выбранным самим обучающимся.

2. Обязанности  Учреждения
Учреждение обязуется:

2.1. Осуществлять предоставление услуги в полном объеме в соответствии с утвержденным учебным планом, образовательной программой и расписанием 

2.2. Предоставить квалифицированного педагога (педагогов), в соответствии с выбором Родителей и обучающегося

2.3. Соблюдать в отношении обучающегося Конвенцию о правах ребёнка, принципы педагогической этики.

2.4. Обеспечить охрану жизни и здоровья воспитанника во время проведения занятий

2.5. Регулярно информировать Родителей о ходе и результатах дополнительного образования обучающегося, а также о его здоровье (физическом, психическом).
3. Обязанности Родителей

Родители обязуются:

3.1. Обеспечить  выполнение требований, предъявляемых к обучающимся Учреждения и их родителям 

3.2. Посещать все собрания, заседания и др. мероприятия, проводимые для родителей педагогами и руководством Учреждения

3.3. В случае болезни или пропуска занятий обучающимся извещать педагога о причинах его отсутствия на занятиях.

3.4. В случае прекращения занятий обучающимся в детском объединении известить педагога о причинах ухода ребёнка из объединения.

3.5. В случае порчи обучающимся имущества Учреждения возместить причиненный ущерб.

3.6. Представить педагогу справку из больницы, разрешающую данному обучающемуся заниматься в  детских  объединениях. 

3.7. Предоставлять педагогу информацию (устную, письменную) с целью определения уровня удовлетворенности обучающегося и Родителей качеством предоставляемых образовательных услуг и  наиболее полного учета их запросов и образовательных потребностей.
4. Иные условия

По окончании обучения по программе (при условии прилежного отношения обучающегося к занятиям в объединении) педагог (и) гарантируют, что обучающийся будет:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. Срок действия договора

5.1. Настоящий договор вступает в силу с момента его подписания сторонами и действует до завершения обучающимся полного курса обучения  по программ 

5.2. Договор составлен в двух экземплярах по одному для каждой из сторон.

5.3. Все изменения, дополнения к настоящему договору являются его неотъемлемой частью и должны быть оформлены письменно и подписаны обеими сторонами.

5.4. До истечения срока Договор может быть расторгнут по инициативе одной из сторон

5.5. Споры, возникшие между сторонами договора по вопросам исполнения его условий, решаются путем переговоров, а при не достижении согласия - в судебном порядке .

6. Юридические адреса и реквизиты сторон

Учреждение:                                                                      

_____________________________________                     

                   (полное название)     

Юридический адрес: _____________________

Директор ___________(_________________)   

                   (подпись)           (расшифровка)

             М.П

«____»________________20____г

Родители:

Ф.И.О. _____________________________________________________________

Дата рождения ______________________________________________________

Паспорт (серия, №, когда и кем выдан) __________________________________

ИНН _______________________________________________________________

Адрес регистрации _________________________________________________

Адрес домашний фактический _________________________________________

___________________ /_________________________/

 подпись                                   расшифровка     

«____»______________20___г

Дата заполнения

Второй  родитель

ФИО____________________________________________________

С содержанием договора ознакомлен, даю согласие на посещение  моим ребенком детских объединений

_________________(____________________)     

Подпись                       расшифровка

«___»____________20___г

Дата заполнения
    Приложение 6   

                                                                         к административному регламенту

                                                                         «Организация предоставления дополнительного     

                                                                         образования детям»

Договор  №___

 на предоставление муниципальной услуги дополнительного образования ребёнку

с Дебесы                                                                                           от «___»___________20____г

_______________________________________________________________________________                    

                                     (полное наименование учреждения дополнительного образования)

именуемое в дальнейшем «Учреждение» в лице  директора _______________________, действующего на основании Устава, с одной стороны, и гр _________________________  _______________________________________________________________________________
                                                  (ФИО обучающегося в возрасте 14-18 лет)

 именуемый в дальнейшем «Обучающийся», с другой стороны, совместно именуемые Стороны, заключили настоящий договор (далее Договор) о нижеследующем:

1. Предмет Договора

Взаимодействие сторон по предоставлению дополнительного образования детям

2. Обязанности  Учреждения
Учреждение обязуется:

2.1. Осуществлять предоставление услуги в полном объеме в соответствии с утвержденным учебным планом, образовательной программой и расписанием

2.2. Предоставить квалифицированного педагога (педагогов), в соответствии с выбором Родителей и обучающегося

2.3. Соблюдать в отношении обучающегося Конвенцию о правах ребёнка, принципы педагогической этики.

2.4. Обеспечить охрану жизни и здоровья воспитанника во время проведения занятий

2.5. Регулярно информировать Родителей о ходе и результатах дополнительного образования обучающегося, а также о его здоровье (физическом, психическом).

3. Обязанности обучающегося.
Обучающийся обязуется:

3.1. Выполнять все требования, предъявляемые к обучающимся Учреждения 

3.2. Посещать все занятия детского объединения согласно расписанию

3.3. В случае болезни или пропуска занятий  извещать педагога о причинах  отсутствия на занятиях.

3.4. В случае прекращения занятий в детском объединении известить педагога о причинах ухода  из объединения.

3.5. Представить педагогу справку из больницы, разрешающую заниматься в  детских объединениях

3.6. Предоставлять педагогу информацию (устную, письменную) с целью определения уровня удовлетворенности  качеством предоставляемых образовательных услуг и  наиболее полного учета запросов и образовательных потребностей. 

4. Иные условия

По окончании обучения по программе (при условии прилежного отношения обучающегося к занятиям в объединении) педагог (и) гарантируют, что обучающийся будет: ______________________________________________________________________________
5. Срок действия договора

5.1. Настоящий договор вступает в силу с момента его подписания сторонами и действует до завершения обучающимся полного курса обучения  по программ 

5.2. Договор составлен в двух экземплярах по одному для каждой из сторон.

5.3. Все изменения, дополнения к настоящему договору являются его неотъемлемой частью и должны быть оформлены письменно и подписаны обеими сторонами.

5.4. До истечения срока Договор может быть расторгнут по инициативе одной из сторон

5.5. Споры, возникшие между сторонами договора по вопросам исполнения его условий, решаются путем переговоров, а при не достижении согласия - в судебном порядке .

 

6. Юридические адреса и реквизиты сторон

Учреждение:                                                                      

_____________________________________                     

                   (полное название)     

Юридический адрес:

__________________________________________  

Директор ___________(_________________)   

                   (подпись)           (расшифровка)

             М.П

«___»____________20___г

    (дата подписания)

обучающийся:

Ф.И.О. ______________________________________________________________________

Дата рождения _______________________________________________________________

Паспорт (серия, №, когда и кем выдан) ___________________________________________

_____________________________________________________________________________

ИНН ________________________________________________________________________

Адрес регистрации ____________________________________________________________

Адрес домашний фактический ____________________________________________________________

 

___________________ /_________________________/

   ( подпись)                                 (расшифровка)   

  

«___»______________20___г

   (дата подписания)

Договор подписан при участии педагога_________________              (_________________)

                                                                        (ФИО полностью)                     (подпись)

родителей____________________________________________________________________

                                                        (ФИО полностью обоих родителей)

______________________

       (подписи, дата)

Условия договора понятны, принимаются в полном объеме_____________     (______________)

                                                                                                 (подпись обучающегося)       (расшифровка)         

«__»_____________20___г

 (дата подписания)
                                                               Приложение 7 
                                                               к административному регламенту
                                                              «Организация предоставления дополнительного     

                                                              образования детям»

                                                                     начальнику МКУ Управление образования

                                                                     ______________________________________
                                                                                                               (ФИО)
                                                                     _______________________________________
                                                                    от _____________________________________
                                                                                (фио заявителя полностью)
Жалоба на нарушение требований стандарта качества муниципальной услуги
Я, __________________________________________________________________________, 

                                                             (ФИО заявителя)
проживающий по адресу______________________________________________________, 

                                                              (индекс, город, улица, дом, квартира)
подаю жалобу от имени_______________________________________________________ 

                                            (своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)
на нарушение стандарта качества бюджетной услуги_______________________________, 

допущенное___________________________________________________________________ 

                                        (наименование организации, допустившей нарушение стандарта)
в части следующих требований: 

1.___________________________________________________________________________ _______________________________________________________________________________
                 (описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений: 

обращение к сотруднику учреждения, оказывающей услугу _______ (да/нет) 

обращение к руководителю учреждения, оказывающей услугу ____ (да/нет) 

Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие материалы: 

1. Официальное письмо учреждения, оказывающего услугу, о предпринятых мерах по факту получения жалобы __________________ (да/нет) 

2. Официальное письмо учреждения, оказывающего услугу, об отказе в удовлетворении требований заявителя ____________________ (да/нет) 

3. Расписка в получении жалобы, подписанная руководителем учреждения, оказывающего услугу _____________________________ (да/нет) 

4. ____________________________________________________________________ 

5. ___________________________________________________________________________ 

Копии имеющих документов, указанных в п. 1-3 прилагаю к жалобе _____________ (да/нет) 

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю. 

ФИО _______________________________________________________________________ 

паспорт серия _______ №______________ 

выдан _______________________________________________________________________ 

дата выдачи ________________________

контактный телефон______________           

____________________                                                  ________________   

  Дата                                                                                        подпись                                                                            
