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I. Общие положения

Предмет регулирования

1. Административный регламент (далее Регламент) предоставления бюджетным учреждением Орловской области дополнительного образования «Орловская станция юных натуралистов» (далее – Учреждение) государственной услуги по зачислению в Учреждение (далее – государственная услуга) определяет сроки и последовательность административных процедур и действий при предоставлении указанной государственной услуги.
Круг заявителей
2. Заявителями на получение государственной услуги по зачислению в Учреждение (далее – заявитель) являются родители (законные представители) несовершеннолетних детей и подростков. Заявителями являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства, в том числе, соотечественники за рубежом. 

Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги

3. Информация о государственной услуге предоставляется:
1) при непосредственном обращении заявителя по месту нахождения Учреждения, с использованием средств наглядной информации, в том числе, информационных стендов и средств информирования с помощью информационно-коммуникационных технологий;

2)посредством использования телефонной связи, по справочному телефону Учреждения: (4862) 72-06-44);

3)посредством официального сайта Учреждения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее - официальный сайт).
3.1.В ходе устного информирования по вопросам предоставления государственной услуги заявителям предоставляются сведения о порядке и сроках ее предоставления, требованиях к письменному обращению (обращению в форме электронного документа), порядке записи на личный прием, а также предоставляется справочная информация об Учреждении, указанная в настоящем Регламенте. На индивидуальное (в устной форме) информирование заявителя выделяется не более 15 минут.

3.2.На информационном стенде Учреждения и на официальном сайте Учреждения в сети Интернет размещается и регулярно актуализируется следующая информация:

место нахождения, номер справочного телефона, факс, интернет-адрес, адрес электронной почты и график работы Учреждения;

график личного приема граждан директором Учреждения;
нормативные правовые акты Российской Федерации и Орловской области (извлечения из них), регулирующие вопросы предоставления государственной услуги;

образец заявления о предоставлении государственной услуги.

Информация о предоставлении государственной услуги размещается на информационном стенде - на государственном языке Российской Федерации, в удобном для восприятия виде.

Информирование о ходе предоставления государственной услуги осуществляется директором Учреждения, заместителем директора по учебно-воспитательной работе, руководителями структурных подразделений Учреждения, методистами (далее - специалисты) при личном контакте с заявителями, посредством почтовой, телефонной, электронной связи. 
Место нахождения Учреждения: 302042, город Орёл, ул. Автовокзальная, д. 22.

Справочный телефон/факс: (4862) 72-06-44.

График работы Учреждения:

понедельник, вторник, среда, четверг - с 8.45 до 18.00.

перерыв - с 13.00 до 13.30;
пятница – с 9.00.-до 14.00 (без перерыва).

Официальный сайт Учреждения: www.naturalist.dou-rf.ru.
Государственная услуга предоставляется непосредственно Учреждением. Учреждение размещается по адресу: 302043, город Орёл, ул. Автовокзальная. 22. Справочный телефон Учреждения (4862) 72-06-44.

Адрес электронной почты Учреждения: naturalist1946@mail.ru;
ИНН: 5752004667; ОГРН: 1025700782623; ОКПО: 2098517; ОКВЭД: 80.10.3.

II. Стандарт предоставления государственной услуги

Наименование государственной услуги

4. Наименование государственной услуги – зачисление в бюджетное учреждение Орловской области дополнительного образования “Орловская станция юных натуралистов» (далее - государственная услуга).

Наименование образовательного учреждения, предоставляющего государственную услугу: бюджетное учреждение Орловской области дополнительного образования «Орловская станция юных натуралистов».
5. Предоставление государственной услуги осуществляется бюджетным учреждением Орловской области дополнительного образования «Орловская станция юных натуралистов» (далее – Учреждение)
При предоставлении государственной услуги Учреждение не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе, согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации.
Результат предоставления государственной услуги
6. Результатом предоставления государственной услуги является:

а) принятие решения о зачислении в Учреждение;

б) принятие решения об отказе в зачислении в Учреждение.

Срок предоставления государственной услуги

7.Срок предоставления государственной услуги по зачислению в Учреждение составляет 10 (десять) рабочих дней, начиная с даты регистрации документов, указанных в пункте 9 настоящего Регламента.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования)

8.Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации (Российская газета, № 7, 21.01.2009);

Семейным кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации», 1996 год, №3, ст. 16);

Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, № 53 (ч. 1), ст. 7598) (далее также - Закон об образовании);

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179) (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ);

Федеральным законом от 24 мая 1999 года № 99-ФЗ «О государственной политике Российской Федерации в отношении соотечественников за рубежом» (Российская газета, № 103, 01.06.1999; Собрание законодательства Российской Федерации, 1999, № 22, ст. 2670) (далее также - Ф3№ 99-ФЗ);

Законом Орловской области от 22 августа 2005 года № 529-03 «О гарантиях прав ребенка в Орловской области» (Орловская правда, № 153, 07.09.2005);

Законом Орловской области от 6 сентября 2013 года № 1525-03 «Об образовании в Орловской области» (Орловская правда, № 133, 10.09.2013);

постановлением Правительства Орловской области от 30 декабря 2011 года № 471 «Об утверждении Перечня государственных услуг и государственных контрольных и надзорных функций органов исполнительной государственной власти Орловской области, для которых должны быть разработаны административные регламенты и информация о которых должна быть размещена в государственных информационных системах Орловской области «Региональный реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Орловской области» и «Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Орловской области» (Государственная специализированная информационная система «Портал Орловской области - публичный информационный центр» по адресу: http://orel-region.ru);
постановлением Правительства Орловской области от 3 февраля 2012 года № 38 «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций органами исполнительной государственной власти специальной компетенции Орловской области, Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг органами исполнительной государственной власти Орловской области и Правил проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления государственных услуг и исполнения государственных функций» (Государственная специализированная информационная система «Портал Орловской области - публичный информационный центр» по адресу: http://orel-region.ru):
постановлением Правительства Орловской области от 17 июня 2013 года № 197 «Об утверждении Положения о Департаменте образования Орловской области» (Государственная специализированная информационная система «Портал Орловской области - публичный информационный центр» по адресу: http://orel-region.ru).
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению заявителем

9. Государственная услуга по зачислению в Учреждение предоставляется на основании поступившего от заявителя письменного заявления.

10.Запрещается требовать от заявителя:

предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

предоставления документов и информации, которые в соответствии нормативными правовыми актами Российской Федерации, Орловской области и органов местного самоуправления Орловской области находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг в соответствии с муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в образовательную организацию по собственной инициативе.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги
11. Учреждение отказывает заявителю в принятии документов, необходимых для предоставления государственной услуги, при наличии одного из следующих оснований:
оформление и (или) заполнение заявления, представленного заявителем, не соответствует установленным требованиям (документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют подчистки, приписки, содержат зачеркнутые слова, нерасшифрованные сокращения, исправления);

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги
12. Основания для приостановления предоставления государственной услуги отсутствуют.
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги

13.При предоставлении государственной услуги оказание иных услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, а также участие иных организаций в предоставлении государственной услуги не осуществляется.
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги

14. Государственная пошлина за предоставление государственной услуги не взимается. 

15. Государственная услуга по зачислению в Учреждение предоставляется бесплатно 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

16.Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными дня предоставления государственной услуги, не взимается.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги
17. Максимальный срок ожидания заявителем в очереди при подаче заявления о предоставлении государственной услуги и при получении заявителем результата предоставления государственной услуги не может превышать 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги

18.Заявление и документы подлежат обязательной регистрации в течение 1 (одного) рабочего дня с момента их поступления в Учреждение.

Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению информации о порядке предоставления государственной услуги
19. Места ожидания приема, места сдачи и получения документов заявителями, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов оборудуются стульями (креслами) и столами и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями. Создаются необходимые условия для прохода в здание, где предоставляется государственная услуга, лиц с ограниченными возможностями здоровья и инвалидов. У входа в здание обеспечивается необходимое количество парковочных мест для личного и служебного транспорта.

Места ожидания и личного приема граждан (заявителей) располагаются на первом этаже здания, в котором находится Учреждение, и имеют свободный и удобный доступ для заявителей.

Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется: системой кондиционирования воздуха (при наличии возможности); средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. обеспечено стульями (креслами), столами, телефоном, средствами оргтехники.

20. В помещениях Учреждения, предназначенных для работы с заявителями, размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение заявителями информации о предоставлении государственной услуги.

21. Информация по предоставлению государственной услуги размещается на информационных стендах в Учреждении и на официальном сайте Учреждения.

22. Размещение информации по предоставлению государственной услуги осуществляется в форме документов на бумажных носителях и в электронной форме.

23. На информационных стендах в Учреждении, на официальном сайте Учреждения размещаются следующие информационные материалы:

а) информация о порядке предоставления государственной услуги;

б) извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги;

в) форма заявления о предоставлении государственной услуги.

24. При изменении информации по предоставлению государственной услуги осуществляется ее обновление.

Показатели доступности и качества государственной услуги, в том числе, количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги и их продолжительность, возможность получения государственной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе, с использованием информационно-коммуникационных технологий

25. Показателями доступности и качества государственной услуги являются:

открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках предоставления государственной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц Учреждения;

соблюдение стандарта предоставления государственной услуги;

учреждение обеспечивает качество и доступность предоставления государственной услуги посредством неукоснительного соблюдения сроков предоставления государственной услуги, а также порядка предоставления государственной услуги, установленных Регламентом;
отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц Учреждения при предоставлении государственной услуги.

26.Консультации и справки о ходе предоставления государственной услуги предоставляются Учреждением в течение всего срока предоставления государственной услуги.

27. Возможность получения государственной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг отсутствует.

Иные требования, в том числе, учитывающие особенности предоставления государственной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме, отсутствуют.

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

28.Предоставление государственной услуги по зачислению в Учреждение включает в себя выполнение следующих административных процедур:

а)
прием и регистрация заявления и документов;

б)
рассмотрение заявления и документов;

в)
оформление и выдача результата предоставления государственной услуги заявителю.

В приложении № 1 к настоящему Регламенту содержится блок-схема выполнения административных процедур по предоставлению государственной услуги по зачислению в Учреждение.

Прием и регистрация заявления и документов 

29. Основанием для начала исполнения данной административной процедуры является поступившее в Учреждение заявление.  Заявление может быть представлено заявителями, либо их уполномоченными представителями, на бумажном носителе непосредственно, или по почте, а также в электронном виде.
При приеме заявления и документов непосредственно от заявителя, либо его уполномоченного представителя, по их просьбе на копии заявления проставляются дата приема, фамилия специалиста Учреждения, принявшего заявление, телефон для справок. 

Дата поступления заявлений и документов, поступающих по почте, непосредственно от заявителя, проставляется специалистом Учреждения на оборотной стороне заявления.

На лицевой стороне первого листа заявления в правом нижнем углу проставляется отметка о поступлении заявления с указанием даты и регистрационного номера.

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 11 Регламента, специалист отказывает заявителю в приеме документов.

Специалист Учреждения, ответственный за делопроизводство, регистрирует заявление и документы в течение 1 (одного) рабочего дня с момента их поступления, и передает их на рассмотрение директору Учреждения не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления и документов.

В случае поступления документов заявителя по почте или в электронном виде специалист Учреждения в течение 1 (одного) рабочего дня с момента поступления документов заявителя в Учреждение информирует заявителя о принятом решении (приеме или об отказе в приеме документов), путем направления заявителю заказного письма с уведомлением о вручении или письма в электронной форме.

30. Результатом выполнения данной административной процедуры является прием и регистрация заявления и документов, передача их директору Учреждения на рассмотрение.

Фиксация результата выполнения данной административной процедуры осуществляется посредством внесения специалистом Учреждения в журнал регистрации заявлений соответствующей записи (при ведении делопроизводства по заявлениям граждан на бумажном носителе).

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 2  (два) рабочих дня. 

Рассмотрение заявления и документов

31.Основанием для начала выполнения данной административной процедуры является регистрация заявления и документов, поступивших в Учреждение и передача их на рассмотрение директору Учреждения.
Рассмотрение заявления и документов (далее – документы) директором Учреждения осуществляется в срок, не превышающий 2 рабочих дней с момента поступления указанных документов к нему на рассмотрение.
В ходе рассмотрения документов директор принимает решение по существу поставленных в заявлении вопросов. Решение директора оформляется в виде резолюции (указаний по исполнению), адресованной должностному лицу Учреждения, ответственному за осуществление данной административной процедуры (далее - исполнитель), для исполнения, согласно резолюции директора Учреждения.
Рассмотренные директором Учреждения документы передаются специалистом, ответственным за ведение делопроизводства, исполнителю не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем рассмотрения.

32.Результатом выполнения данной административной процедуры является рассмотрение документов директором Учреждения и направление их на исполнение исполнителю.

Фиксация результата выполнения данной административной процедуры осуществляется путем внесения резолюции директора в журнал учёта поступивших документов.

Исполнитель проверяет представленные документы, и в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, указанных в пункте 12 Регламента, готовит в течение 1 (одного) рабочего дня с момента получения на исполнение документа с резолюцией директора приказа о зачислении ребенка в Учреждение и в тот же день передаёт проект приказа на подпись директору Учреждения.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, указанных в пункте 12 Регламента, исполнитель готовит в течение 1 (одного) рабочего дня с момента получения на исполнение документа с резолюцией директора проект письма (уведомления) об отказе в зачислении в Учреждение, и в тот же день передаёт проект письма на подпись директора Учреждения.
Оформление и выдача результата предоставления государственной услуги заявителю

33.Подготовленный исполнителем проект приказа о зачислении в Учреждение, либо проект решения, в форме письма об отказе в зачислении ребенка в Учреждение, подписывается директором Учреждения в течение 1 (одного) рабочего дня с момента поступления к нему указанных документов.

Копии приказов о зачислении в Учреждение размещаются на информационном стенде в день их издания. Копия решения вручается заявителю лично, или направляется по почте в течении 3 (трёх) рабочих дней с момента подписания приказа о зачислении в Учреждение, либо письма об отказе в зачислении ребенка в Учреждение.

Копия приказа (письма) хранится в архиве Учреждения.
Учреждение обязано ознакомить поступающего и (или) его родителей (законных представителей) со своим уставом, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, с образовательной программой, Положением о формах, периодичности и порядке текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся БУ ОО ДОД «Орловская станция юных натуралистов». 
IV. Формы контроля за предоставлением государственной услуги

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием ими решений

34.Текущий контроль соблюдения и исполнения положений Регламента, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, осуществляется директором Учреждения.

Текущий контроль осуществляется путем проведения директором Учреждения контрольных мероприятий по соблюдению Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги.

Периодичность осуществления планового внутреннего контроля – один раз в неделю.
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе, порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги

35.Контроль полноты и качества предоставления государственной услуги осуществляется в формах: проведения проверок; рассмотрения обращений (жалоб) на действия (бездействие) специалистов Учреждения.
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы Учреждения. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением государственной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) заявителя.

36.Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений Регламента, а также в случае получения обращений (жалоб) заявителей на действия (бездействие) специалистов Учреждения.
Ответственность специалистов Учреждения за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги

37.По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений Регламента, виновные специалисты Учреждения несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления государственной услуги.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля предоставления государственной услуги, в том числе, со стороны граждан, их объединений и организаций

38. Контроль предоставления государственной услуги, в том числе, со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством информационной открытости деятельности Учреждения при предоставлении государственной услуги, предоставления заявителям полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления государственной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения государственной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) образовательной организации, специалистов образовательной организации при предоставлении государственной услуги

Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги

39.Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) Учреждения, специалистов Учреждения в досудебном (внесудебном) порядке.

40.Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята директором Учреждения при личном приеме заявителя.

41.Жалоба должна содержать:

1)наименование Учреждения, предоставляющего государственную услугу, фамилию, имя и отчество специалиста Учреждения, ответственного за предоставление государственной услуги (конкретной административной процедуры;

2)фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3)сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Учреждения, предоставляющего государственную услугу, специалиста Учреждения, предоставляющего государственную услугу;

4)доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Учреждения, предоставляющего государственную услугу, специалиста Учреждения, предоставляющего государственную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие его доводы, либо надлежащим образом заверенные копии документов.
Предмет (досудебного) внесудебного обжалования

42.Предметом досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги являются:

1)нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

2)нарушение срока предоставления государственной услуги;

3)требование от заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области;

4)отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области для предоставления государственной услуги, у заявителя;

5)отказ в предоставлении государственной услуги по тем основаниям, которые не предусмотрены федеральными законами, и, принятыми в соответствии с ними, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области;

6) затребование от заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области;

7)отказ Учреждения, предоставляющего государственную услугу, специалиста  Учреждения, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления государственной услуги, либо нарушение установленного срока внесения таких исправлений.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы, и случаев, в которых ответ на жалобу не дается

43. Приостановление рассмотрения жалобы не допускается.

44.Ответ на жалобу не дается в случаях, если:

1)в жалобе не указаны фамилия, имя, отчество, заявителя (наименование организации), направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2)в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, при этом жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

3)в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

4)текст жалобы не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

5)в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми им обращениями (жалобами), и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. Директор Учреждения вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Учреждение на его имя. О данном решении директор Учреждения уведомляет заявителя, направившего жалобу;
6) ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

45.Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы по основаниям, предусмотренным пунктом 42 Регламента.

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для  обоснования и рассмотрения жалобы

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

47.Учреждение по письменному запросу заявителя должно предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, поданной по основаниям, предусмотренным пунктом 42 Регламента.

Органы государственной власти (должностные лица), которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

48.Заявители в досудебном порядке могут обжаловать действия (бездействие) специалиста, а также решения, принимаемые им при предоставлении государственной услуги:

специалиста Учреждения – директору Учреждения;
директора Учреждения, в том числе в связи с непринятием им мер, основанных на законодательстве Российской Федерации, или бездействия специалистов Учреждения - руководителю Департамента образования Орловской области.

Сроки рассмотрения жалобы

49.Жалоба, поступившая в Учреждение, подлежит рассмотрению директором Учреждения, или уполномоченным им должностным лицом, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня регистрации жалобы; а в случае обжалования отказа Учреждения (специалиста) в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.
Результат досудебного (внесудебного) обжалования

50.По результатам рассмотрения жалобы Учреждение принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Учреждением, предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы, в случае несоответствия требований заявителя действующему законодательству.

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

52.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, или преступления, специалист Учреждения, наделенный полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение № 1
к Административному регламенту предоставления бюджетным учреждением Орловской области «Орловская станция юных натуралистов» государственной услуги по зачислению в бюджетное учреждение Орловской области дополнительного образования «Орловская станция юных натуралистов» 
Примерная форма заявления для зачисления 

в БУ ОО ДО «Орловская станция юных натуралистов»
Директору БУ ОО ДО  «Орловская станция юных натуралистов» 

Грековой Т.И.

_________________________________

Адрес:____________________________ 

Тел. _____________________________

заявление.

Прошу зачислить моего ребенка ______________________________________________ 

год рождения_______________ в объединение ______________________________________

на_______________учебный год. 

     __________________                             __________________________

                   подпись                                                                          расшифровка подписи

С Уставом, Лицензией  на  образовательную   деятельность, дополнительной общебразовательной  программой,  Положением о формах, периодичности и порядке текущего контроля успеваемости  и промежуточной аттестации обучающихся БУ ОО ДО «Орловская станция юных натуралистов» ознакомлен (а)

   ___________                                             __________________________                                                                                          

          подпись            
                                           расшифровка подписи

«____»__________________20____

Ф.И.О. принявшего заявление_________________________________________________

Регистрационный №_______ 
От «____»______________20____г.

Приложение №2 

к Административному регламенту предоставления бюджетным образовательным учреждением Орловской области «Орловская станция юных натуралистов государственной услуги по зачислению в бюджетное образовательное учреждение Орловской области дополнительного образования детей «Орловская станция юных натуралистов» 

Блок-схема

выполнения административных процедур по предоставлению государственной услуги по зачислению в бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Орловская станция юных натуралистов»
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