От 29.06.2012 № 1346
Об утверждении административного

регламента предоставления муници-

пальной услуги «Услуги, оказываемые
 муниципальными образовательными 
учреждениями дополнительного обра-

зования».
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации городского округа Железнодорожный Московской области от 27.12.2010 № 4097 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», по-становлением Администрации городского округа Железнодорожный Мос-ковской области от 06.06.2011 № 1546 «Об утверждении Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муни-ципальных услуг»,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муници-пальной услуги «Услуги, оказываемые муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования». Приложение.

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Мой город Желез-нодорожный» и разместить на официальном сайте Администрации город-ского округа Железнодорожный.

      Глава городского округа





Е.И.Жирков

                                                                Приложение  

                                                                 к постановлению Администрации

                                                                 городского округа    

                                                                 Железнодорожный                                                  

                                                                           от___         _   №_________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Услуги, оказываемые муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования»

Раздел 1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления му-ниципальной услуги «Услуги, оказываемые муниципальными образова-тельными учреждениями дополнительного образования»  (далее – муници-пальная услуга), определяет последовательность и сроки выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе исполнения муниципальной услуги. 
1.2. Нормативные правовые акты, являющиеся основанием для разработки Регламента:
-Конституция Российской Федерации;

-Семейный кодекс Российской Федерации; 

-Федеральный закон Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

-Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
-Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-Федеральный закон Российской Федерации от 09.02.2009  № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
-Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
-Закон Российской Федерации от  10.07.1992  № 3266-1 «Об образова-нии»;

-Закон Московской области от 30.04.2009  № 41/2009-ОЗ «Об образова-нии»;

-Устав городского округа Железнодорожный Московской области;

-постановление Администрации городского округа Железнодорожный Московской области от 27.12.2010 N 4097 «Об утверждении Порядка разра-ботки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

 - постановление Администрации городского округа Железнодорожный Московской области от 06.06.2011 №1546 «Об утверждении порядка проведе-ния экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

- иные нормативно-правовые акты Российской Федерации, регули-рующие данные правоотношения.
           1.3. Заявителями являются физические лица, имеющие намерения получить услуги, оказываемые муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования.
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:  «Услуги, оказываемые муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную  услугу:

муниципальную услугу предоставляет комитет по образованию Администрации городского округа Железнодорожный (далее – Комитет), в лице образовательных учреждений дополнительного образования городского округа Железнодорожный (далее – Учреждения).

2.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги производится следующими способами: 

а) в порядке личного обращения Заявителя в Комитет, который находится по адресу: 143980, Московская область, город Железнодорожный,  Саввинское шоссе, дом 2.

График работы Комитета:

понедельник – четверг: с 09.00 до 18.15,

пятница: с 09.00 до 17.00,

перерыв: с 13.00 - 14.00,

суббота, воскресенье: выходные дни.

б) в письменной форме, в случае поступления письменного обращения по адресу: 143980, Московская область, город Железнодорожный, Саввинское шоссе, дом 2;

в) по телефону 

Номер телефона Комитета для справок: (495) 522-71-98;

г) по электронной почте

Адрес электронной почты Комитета: komitet-zd@inbox.ru;

д) в порядке обращения Заявителя в Учреждение (приложение № 1 к настоящему Регламенту)
е) посредством размещения информации на официальном сайте Администрации городского округа Железнодорожный в сети Интернет.

Адрес официального сайта Администрации: www.zheldor-city.ru.

ж) посредством размещения информации на информационном стенде Комитета.

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистами Комитета и Учреждения, осуществляющими оказание муниципальной услуги (далее - должностные лица).

При осуществлении информирования по телефону или при личном его обращении должностное лицо предоставляет информацию по следующим вопросам: 

- о месте, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

- об адресах официального сайта, электронной почты Администрации, электронной почты Комитета, электронной почты Учреждения;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования о муниципальной услуге;

- четкость в изложении информации о муниципальной услуге;

- удобство и доступность получения информации о муниципальной услуге;

- оперативность предоставления информации о муниципальной услуге.
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение документа установленного образца или справки Учреждения о получении услуги в полном объеме.
2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с учебным планом и уставом, образовательными программами Учреждения и составляют срок обучения от 1 года до 5 лет в  зависимости от сроков реализации программ дополнительного образования. Продолжительность учебного времени составляет 36 недель, в каникулярный период Учреждение работает по планам, утвержденным руководителем образовательного учреждения.
2.6.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

обеспечиваются:

-Конституцией Российской Федерации;

-Семейным кодексом Российской Федерации; 

-Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-Федеральным законом Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

-Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
-Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-Федеральным законом Российской Федерации от 09.02.2009  № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
-Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
-Законом Российской Федерации от  10.07.1992  № 3266-1 «Об образовании»;

-Законом Московской области от 30.04.2009  № 41/2009-ОЗ «Об образовании»;

-Уставом городского округа Железнодорожный Московской области;

-иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации, регулирующие данные правоотношения.

2.7. Для зачисления детей в Учреждение необходимы следующие документы:

- заявление установленного образца (приложение № 2 к настоящему Регламенту) ;
- документ, удостоверяющий личность гражданина: паспорт (для детей с 14 лет), свидетельство о рождении; 

- заключение лечебно - профилактического учреждения государственной или муниципальной системы здравоохранения  о состоянии здоровья ребенка.

2.7.1. Все копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом либо предоставляются с подлинниками, которые, после сверки с копиями предоставляемых документов, возвращаются заявителю.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- отсутствие документов указанных в п.2.7. Регламента;
- содержание в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, заявление исполнено карандашом. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.9.2. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях:
  - противопоказания по состоянию здоровья;
- отсутствие у заявителя права и соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

- отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации;
- невозможность предоставления муниципальной услуги в силу обстоятельств, ранее неизвестных при приеме документов, но ставших известными в процессе предоставления муниципальной услуги;

- определения или решение суда;
- иные причины, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации.

Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направ-ляется заявителю с указанием причин отказа в письменном виде по почте, в электронной форме по адресу электронной почты или выдается на руки.

2.9.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги при устранении оснований, послуживших к отказу в предоставлении муниципальной услуги.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата составляет: 

- не более 20 минут.

2.12. Обращения подлежат обязательной регистрации в течение 1 (одного) рабочего дня с момента поступления в Учреждение. Регистрация поступивших обращений заявителей осуществляется в журнале регистрации обращений граждан.
2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с годовым календарным учебным графиком, разрабатываемым и утверждаемым Учреждением, согласованным с Комитетом.

Помещение для оказания муниципальной услуги в Учреждениях должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам (СанПиН 2.4.2.2821-10).

Количество обучающихся не должно превышать вместимости Учреждения, предусмотренной проектом, по которому построено или приспособлено здание.

Учебные помещения включают: рабочую зону (размещение учебных столов для обучающихся), рабочую зону учителя, дополнительное пространство для размещения учебно-наглядных пособий, технических средств обучения (ТСО), зону для индивидуальных занятий обучающихся и возможной активной деятельности.

При наличии в здании учреждения учебных мастерских они должны использоваться по назначению. 

В мастерских для трудового обучения размещение оборудования осуществляется с учетом создания благоприятных условий для зрительной работы, сохранения правильной рабочей позы и профилактики травматизма.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.14.1 Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- размещение информации о предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте городского округа Железнодорожный, информационных стендах;
- подробное информирование и консультирование заявителя о порядке получения муниципальной услуги.

2.14.2 Показателями качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействия) и решения, принятые должностными лицами в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.15. Предоставление Муниципальной услуги в электронном виде не предусмотрено.
Раздел 3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

- подача заявителем в Учреждение заявления с прилагаемым комплектом документов в период с 1 по 14 сентября текущего года;

- обучение по программам дополнительного образования по установленным срокам обучения;

- выдача документа установленного образца о получении муници-пальной услуги или справки Учреждения о получении муниципальной услуги в полном объеме.
         3.1.1. Вместе с заявлением необходимо представить следующие документы: 

- документ, удостоверяющий личность гражданина: паспорт (для детей с 14 лет), свидетельство о рождении; 

- заключение лечебно - профилактического учреждения государ-ственной или муниципальной системы здравоохранения  о состоянии здоровья ребенка.
3.1.2. В случае,  если желающий заниматься ребенок проходил обучение в ином Учреждении и собирается продолжить обучение, он или его родитель (законный представитель) дополнительно должен представить документ, подтверждающий предшествующее обучение в другом учреждении по избранному профилю или справку с указанием результатов подготовки, выполнения спортивных разрядов и принадлежности к учебной группе (для воспитанников спортивных учреждений). 

3.2. При приеме ребенка в Учреждение  заключается договор Учреждения с Заявителем в 2-х экземплярах с выдачей одного экземпляра договора Заявителю.

При подписании договора руководитель Учреждения, оказывающего услугу, должен ознакомить Заявителя с уставом учреждения, лицензией на право осуществления образовательной деятельности, настоящим Регламентом, правилами поведения в Учреждении  и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса и пребывания детей в Учреждении. 

3.3. После заключения договора ребенок получает право на обучение в Учреждении в соответствии с образовательными программами и расписанием занятий, установленными Учреждением, оказывающим услугу. 
3.4. Возраст детей, принимаемых в Учреждение определяется уставом учреждения и программами дополнительного образования данных учреж-дений.

3.5. Комплектование в Учреждении  осуществляется на учебный год по состоянию на 15 сентября текущего года.

  3.6. В период обучения по программам дополнительного образования детей ребёнок (воспитанник) имеет право посещать два и более детских объединения (с учетом соблюдения временных нормативов СанПина); переходить (мигрировать) из одного объединения в другое в соответствии с его потребностями и способностями. 
3.7. Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются в Учреждения любого вида при наличии условий для коррекционной работы соответствующего профиля только с согласия Заявителей. Обязательным для направления ребенка в Учреждение является медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка с указанием возможности заниматься в группах дополнительного образования по избранному профилю (спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические, декоративно - прикладные).

3.8. В процессе оказания муниципальной услуги работники Учреждения обеспечивают сохранность документов, полученных и подготавливаемых в процессе оказания муниципальной услуги, конфиденциальность содержащейся в таких документах информации.

3.9. В создании и поддержании функционирования системы обеспечения предоставления муниципальной услуги работники Учреждения  следуют принципам оперативности, доступности и высокого качества предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.10. Должностное лицо Учреждения после успешных выпускных испытаний и решения педагогического совета Учреждения подготавливает документы об окончании воспитанником Учреждения.
3.11. Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 3 к настоящему Регламенту.

Раздел 4. Порядок и формы контроля

за исполнением муниципальной услуги

4.1. Контроль за предоставлением Муниципальной услуги осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

4.1.1. Внутренний контроль осуществляется директором Учреждения и его заместителями в форме:

-  оперативного контроля (по конкретному обращению Заявителя либо другого заинтересованного лица);

-  итогового контроля (по итогам полугодия и года);

- тематического контроля (подготовка к учебному году и т.п.)

4.1.2.   Внешний контроль осуществляется Администрацией городского округа Железнодорожный, Комитетом, органами надзора (по направлениям) и другими государственными и муниципальными контролирующими органами. Форму осуществления контроля выбирает проверяющая организация, это может быть:

-  проведение мониторинга основных показателей работы за определенный период;

-  анализ обращений и жалоб Заявителей, поступивших в Администрацию городского округа Железнодорожный, Комитет;

-  проведение контрольных мероприятий.
4.2. Контроль осуществляется в соответствии с планом осуществления контрольных мероприятий Администрации городского округа Железнодорожный, Комитетом и органами надзора на основании действующего законодательства.

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Администрацию городского округа Железнодорожный, Комитет и органы надзора обращений физических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов Заявителей муниципальной услуги.
4.3. Выявленные в ходе контрольных мероприятий недостатки по оказанию муниципальной услуги анализируются по каждому работнику Учреждения  с  рассмотрением на комиссиях по служебному расследованию с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных взысканий (если будет установлена вина в некачественном предоставлении муниципальной услуги).
4.4. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений ответственными работниками Учреждения по исполнению настоящего Регламента осуществляется директором Учреждения. 
4.5. Должностные лица Учреждения несут ответственность за: 
- невыполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с настоящим Регламентом;

- несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных настоящим Регламентом;

- недостоверность предоставляемой информации.
         4.6. Должностные лица и работники, руководители образовательных учреждений, по вине которых допущены нарушения положений Регламента, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.
Раздел 5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право лично обратиться к директору  Учреждения, председателю комитета с жалобой при неудовлетворении любой процедурой, связанной с предоставлением муниципальной услуги.

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение (жалобу) по почте.

5.3. Директор Учреждения  проводит личный прием посетителей по предварительной записи. Запись Заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на Интернет-сайтах и информационных стендах.
5.4. При обращении Заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 рабочих дней с момента регистрации такого обращения.

5.5. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований Заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется Заявителю.

5.7. Если в письменном обращении не указана фамилия Заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, директор муниципального образовательного учреждения вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается Заявителю, направившему обращение, при условии, что его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который Заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший обращение.

5.8. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц муниципального образовательного учреждения в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

         Приложение №1
         к административному регламенту 

         предоставления муниципальной услуги 

                                                                         «Услуги, оказываемые муниципальными 
                                                                    образовательными учреждениями 
                                                                     дополнительного образования»

Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты муниципальных общеобразовательных учреждений

	№
пп
	Наименование образовательного учреждения
	Фамилия, имя, отчество руководителя
	Телефон
	Адрес
	Электронный адрес

	1.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей Станция юных техников
	Мухина Галина  Васильевна
	527-41-95
	г. Железнодорожный

ул.Новая, д.38
	moydod.sut@yandex.ru

	2.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей Дворец детского творчества
	Ермилова Наталья Николаевна
	527-73-18
	г. Железнодорожный

ул.Юбилейная, д.16А

ул.Юбилейная, д.1А-2


	ddtzd@mail.ru

	3.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей Художественная школа
	Киланова Светлана Николаевна
	980-97-16
	г. Железнодорожный

мкр.Павлино, д.1, к.2,

ул.Юбилейная, д.34,

ул. Речная, д.3, д.5
	artschool95@mail.ru

	4.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей Астрономическая школа «Вега»
	Татарников Михаил Прохорович
	522-79-64


	г. Железнодорожный

ул.Пушкина, д.6А
	macvega@mail.ru

	5.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей Детско-юношеская спортивная школа городского округа Железнодорожный Московской области
	Томилко Александр Владимирович
	527-72-22
	г. Железнодорожный

ул.Некрасова, д.4
	dyussh.zhel-dor@yandex.ru


         





Приложение №2
         





к административному регламенту 

         





предоставления муниципальной услуги 

                                                                    
«Услуги, оказываемые муниципальными 
                                                              
образовательными учреждениями 
                                                               
дополнительного образования»

Директору _________________________

«__» _________ 20__г                                            
родителя (Ф.И.О. заявителя)____________

проживающего по адресу:______________

Дом.тел._____________________________

 

ЗАЯВЛЕНИЕ.

            Прошу принять моего сына (мою дочь) Ф.И.О._________________________________________в______________________________                                                                                                      

(дата рождения)
Приложение (указать перечень документов,  которые необходимо представить для зачисления):

1. Копия свидетельства о рождении ребенка;

2. Медицинская справка;

 

 

С Уставом, лицензией, свидетельством об аккредитации, основной образовательной программой, учебным планом, режимом работы ______________________________________________________________________, 
наименование учреждения
 ____________________________________________________________________ ознакомлен (а).

 

 Подпись _______________                                       «__»____________20_ г.    

        





Приложение №3
         





к административному регламенту 

         





предоставления муниципальной услуги 

                                                                    
«Услуги, оказываемые муниципальными 
                                                               
образовательными учреждениями 
                                                               
дополнительного образования»

БЛОК-СХЕМА 
   ┌────────────────┤Обращение гражданина├────────────┐

   │                └──┬──────┬───────┬──┘            │

   │       ┌───────────┘      │       │               │

   │       │                  │       │               │

   \/      \/                 \/      \/              \/

┌──────┐┌─────┐┌──────────────────┐┌──────┐┌─────────────────────┐

│Почтой││Лично││Электронной почтой││Факсом││В ходе личного приема│

└──┬───┘└──┬──┘└─────────┬────────┘└──┬───┘└──────────┬──────────┘

   \/      \/            \/           \/              \/

┌────────────────────────────────────────┐   ┌─────────────────────┐

│Прием, регистрация                      │   │Рассмотрение         │

│в комитете по образованию Администрации │   │обращения гражданина │

│городского округа Железнодорожный       │<──┤в ходе личного приема│

│                                        │   │                     │

└────────────────────┬───────────────────┘   └─────────┬───────────┘

                     │                                 │

                     \/                                \/

┌────────────────────────────────────────┐   ┌─────────────────────┐

│Рассмотрение председателем

  комитета по образованию                    │Разъяснение, устный  │

│Администрации городского                    ответ гражданину

 круга Железнодорожный                     

└────────────────────┬───────────────────┘   └─────────────────────┘

                     │

                     \/

┌────────────────────────────────────────┐

│Рассмотрение заместителями председателя 

 комитета по образованию Администрации,

  начальниками отделов                  

└────────────────────┬───────────────────┘

                     │

                     \/

                  ┌──────────────────────┐   │Направление по 

                  │Рассмотрение обращения├──>│принадлежности ОУ│

                  └────┬────────┬─────┬──┘   │          

        │                       │     └───────────────────┐

        \/                      \/                        \/

┌──────────────────────┐ ┌─────────────────┐  ┌────────────────────────┐

│Отказ в рассмотрении  │ │Подготовка ответа│<─┤Уведомление гражданина  │

│обращения по существу,│ └──────┬──────────┘  │в случае продления срока│

│уведомление гражданина│        │             │рассмотрения обращения  │

└──────────────────────┘        │             └────────────────────────┘

                                \/

                          ┌───────────────┐

                          │Направление    │

                          │ответа         │

                          │гражданину     │

