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АДМИНИСТРАЦИЯ СОСЬВИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	


от 12.03.2014  № 261
р. п. Сосьва

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования в учреждениях дополнительного образования   Сосьвинского городского округа»

Руководствуясь Законом Российской Федерации от 29.12.2012 № 273 «Об образовании в Российской Федерации»,  Федеральными законами от 06.10.2003                    № 131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Свердловской области от 16.11.2011 № 1576-ПП «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»                                 (с изменениями), постановлением администрации Сосьвинского городского округа от 08.06.2012 № 464 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь статьями 30.1, 45 Устава Сосьвинского городского округа, администрация Сосьвинского городского округа

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1.  
Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования в учреждениях дополнительного образования  Сосьвинского городского округа» (прилагается).

2.
Настоящее постановление разместить на официальном сайте администрации Сосьвинского городского округа.

3. Настоящее постановление опубликовать в приложении к газете «Серовский рабочий»   «Муниципальный вестник».

4.
Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Сосьвинского городского округа по экономике и промышленности С.В. Спицину.

Глава администрации
Сосьвинского городского округа                                                                  Г.Н. Макаров
        УТВЕРЖДЕН

                                                                                      постановлением администрации 

Сосьвинского городского округа

                                                                                     от  12.03.2014 № 261
Административный регламент
предоставления  муниципальной  услуги
«Предоставление информации об организации дополнительного образования в учреждениях дополнительного образования  Сосьвинского городского округа».

Раздел 1. Общие положения.
1.1. Административный регламент  предоставления муниципальной  услуги по предоставлению информации  об организации дополнительного образования в учреждениях дополнительного образования Сосьвинского городского округа                 (далее по тексту  – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и определяет сроки, требования и последовательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия отраслевого органа администрации Сосьвинского городского округа «Управление образования» (далее по тексту – Управление образования) с муниципальными  образовательными учреждениями, расположенными на территории Сосьвинского городского округа, и заявителями при предоставлении муниципальной услуги. 

  
 1.2. Муниципальную услугу предоставляют муниципальные образовательные учреждения Сосьвинского городского округа, реализующие программы дополнительного образования (далее по тексту – учреждения дополнительного образования).

1.3. Получателями муниципальной услуги (далее по тексту - пользователи) являются юридические лица и физические лица без ограничения  пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, в том числе: российские, иностранные граждане и лица без гражданства.

1.4. Основанием для предоставления муниципальной услуги является личная заинтересованность пользователя в поиске и получении информации об организации дополнительного образования в  учреждении дополнительного образования.

1.5. Информация, предоставляемая пользователям  о муниципальной  услуге, является открытой и доступной в течение всего года.                                                                              

1.6. Информация о наименовании,  месте нахождения, времени работы, телефонах, адресах электронной почты учреждений дополнительного образования:

1) МБОУ ДОД Дом детского творчества п. Сосьва:     

      
 624971 Свердловская область, Серовский район, п. Сосьва ул. Балдина, 49, тел. 4-41-47 (факс), 4-41-48;

2) МКОУ ДОД  Дом детского творчества п. Восточный:
          624975 Свердловская область, Серовский район, п. Восточный, ул. Пушкина,1, тел. 4-43-44;

3) МБОУ ДОД  Дом детского и юношеского туризма  и экскурсий                                 р. п. Сосьва: 

          624971 Свердловская область, Серовский район, ул. Балдина, 49, тел. 4-41-41;

4) МБОУ ДОД Детско-юношеская спортивная школа п. Восточный: 
     
624975 Свердловская область, Серовский район, п. Восточный, ул. Таежная, 2а,  тел. 4-77-15.

1.7. Информирование пользователей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется  по телефону, электронной почте, в сети «Интернет» на официальном сайте учреждения дополнительного образования, посредством личного обращения, по письменным запросам (обращениям) пользователей, а также на информационных стендах учреждения дополнительного образования.

Время ожидания в очереди заявителя, либо его представителя при получении консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

1.8. Ответы по обращениям, поступившим в письменном (рукописном или печатном) виде, в том числе по электронной почте, направляются в адрес заявителя методом почтовой или электронной рассылки в срок, не превышающий                                  30 (тридцати) календарных дней с момента регистрации письменного обращения.

1.9. При информировании по телефону, электронной почте, письменным запросам заявителей учреждения дополнительного образования, ответственные за прием обращений и выдачу информации обязаны предоставить устные сведения по следующим вопросам:

- сведения о реализуемых образовательных программах;                                              -  сведения о годовом учебном плане-графике, расписании занятий;

- сведения о предоставлении платных услуг.

1.10. Личные обращения пользователей или уполномоченных лиц по вопросам получения муниципальной услуги рассматриваются директором учреждения  дополнительного образования в режиме работы  учреждения, указанном в пункте 1.6. настоящего Регламента. При личном обращении в учреждения дополнительного образования пользователи получают информацию по следующим вопросам:

-   сведения о реализуемых основных и дополнительных образовательных программах с указанием численности лиц, обучающихся за счет средств местного бюджета, по договорам с физическими и (или) юридическими лицами с оплатой ими стоимости обучения (в устной форме);

-   сведения о персональном составе педагогических работников с указанием уровня образования и квалификации (в устной форме);

-   сведения о результатах приема по каждому направлению подготовки (в устной форме);

-   сведения о годовом учебном плане-графике, расписании занятий (в форме ознакомления с копией документа  в печатном виде);

-   сведения  о документе, подтверждающем наличие лицензии на осуществление образовательной деятельности (в форме ознакомления с копией документа  в печатном виде);

-   сведения о порядке оказания платных образовательных услуг, в том числе образце договора об оказании платных образовательных услуг с указанием стоимости платных образовательных услуг (в форме ознакомления с копией документов  в печатном виде).

1.11. На информационных стендах учреждений дополнительного образования содержится следующая информация:

1) сведения о порядке предоставления муниципальной услуги:

-   график работы учреждения дополнительного образования, времени консультирования, выдачи документов, номер телефона для получения  информации по телефону об образовательных программах, реализуемых Управлением образования;

-   образец заполнения  заявления  для получения муниципальной услуги;                   -   сроки рассмотрения документов для предоставления муниципальной 

услуги;             

  -   досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий должностных 

лиц, ответственных за предоставление услуги;

2) сведения об учреждении дополнительного образования:

-   дата создания;                                                                                                                     -   структура;                                                                                                                                 -   годовой учебный план-график, расписание занятий;                                                                            -   результаты приема по каждому направлению подготовки;              

          -   копия документа, подтверждающего наличие лицензии на осуществление 

образовательной деятельности;       

           -   порядок оказания платных образовательных услуг, в том числе образец договора об оказании платных образовательных услуг с указанием стоимости платных образовательных услуг;
-   персональный состав педагогических работников с указанием уровня образования и квалификации;

-   материально-техническое обеспечение и  оснащенность образовательного процесса, в том числе  наличие библиотеки, спортивных сооружений, концертных и (или) зрительских залах и пр.;

-   электронные образовательные  ресурсы, доступ к которым  обеспечивается обучающимся.

1.12. На официальном сайте учреждения дополнительного образования, в сети «Интернет» содержится следующая информация:

-   сведения о структуре;

-   сведения о персональном составе педагогических работников с указанием уровня образования и квалификации;

-   сведения о материально-техническом обеспечении и об оснащенности образовательного процесса, в том числе о наличии библиотеки, спортивных сооружений, доступе к информационным системам и информационно-телекоммуникационным сетям;

-   сведения об электронных образовательных  ресурсах, доступ к которым  обеспечивается обучающимся;

-   сведения о результатах приема по каждому направлению подготовки;

-   сведения о поступлении и расходовании финансовых и материальных средств по итогам финансового года;

-   сведения  о документе (или его копии), подтверждающем наличие лицензии на осуществление образовательной деятельности;

-   сведения (или его копия) об утвержденном  в установленном порядке  плане финансово-хозяйственной деятельности;

-   отчет о результатах самообследования; 

-   порядок оказания платных образовательных услуг, в том числе образец договора об оказании платных образовательных услуг с указанием стоимости платных образовательных услуг.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной  услуги, предусмотренной настоящим Регламентом - «Предоставление информации об организации дополнительного образования в образовательных учреждениях дополнительного образовании, расположенных на территории Сосьвинского городского округа» (далее по тексту – муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
 Муниципальная услуга предоставляется муниципальными бюджетными и казенными образовательными учреждениями дополнительного образования детей Сосьвинского городского округа. 

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 7 (семи) календарных дней со дня обращения (получения запроса).

2.4. Нормативно-правовое  регулирование предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативно-правовыми актами Российской Федерации (с изменениями):

-   Конституцией Российской Федерации;

          -   Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ;

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

-   Законом Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

-   Законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-   Законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

-   Законом Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ   «Об образовании в РФ»;

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

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

-   Законом Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

-   Законом Российской Федерации от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

-   Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.04.2011                   № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается  государственное задание (заказ) или муниципальное  задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме;

-   Уставом Сосьвинского городского округа;

- постановлением администрации Сосьвинского городского округа                         от 08.06.2012 № 464 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг».

2.5. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
2.5.1. Документом, необходимым для получения пользователем муниципальной услуги, является  запрос с обязательным указанием:

-   наименование учреждения, в которое обращается пользователь муниципальной услуги;

-   предмета запроса в виде перечня информации об учреждении дополнительного образования, расположенного на территории Сосьвинского городского округа;

-   желаемого способа получения информации;

-   адреса, по которому должна быть направлена письменная или электронная информация;

-   контактный телефон, по которому может быть сообщена устная информация;

-   фамилия, имя, отчество пользователя  муниципальной услуги.

2.5.2. Запрос может быть подан как при личном обращении в учреждение дополнительного образования, так и по электронной почте.

2.5.3. Запрос должен быть написан на русском языке. В тексте запроса не допускается использование сокращенных слов и аббревиатур. В запросе четко указывается фамилия, имя, отчество и место регистрации пользователя муниципальной услуги.

2.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1)  предоставление информации об организации дополнительного образования в учреждении;

2) мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги с информированием получателя услуги о порядке и сроках обжалования отказа.

2.7.   Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Запросы, представленные в учреждения дополнительного образования лично заявителем (его представителем) регистрируются (присваивается входящий номер)  в журнале входящих документов учреждения дополнительного образования. Документы, поступившие почтовым отправлением или с использованием сети «Интернет» регистрируются в день их получения.

Ответственный за входящие документы в учреждении дополнительного образования  является секретарь этого учреждения. 

2.8. При предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, запрещается требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами Свердловской области и  муниципальными нормативными правовыми актами Сосьвинского городского округа, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, в том числе настоящим Регламентом;

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами Свердловской области и муниципальными  правовыми актами Сосьвинского городского округа находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления, государственных органов и (или) подведомственных органам местного самоуправления и государственным органам организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в Федеральном законе от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями и дополнениями).

 2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги могут быть:

- отсутствие сведений о фамилии, имени и отчестве пользователя муниципальной услуги, контактном телефоне, электронном адресе – для физических лиц;

- отсутствие  полного наименования, адреса места нахождения, контактного телефона, электронного адреса  – для юридических лиц;

- нарушение Правил посещения учреждения дополнительного образования,  нецензурное или оскорбительное обращение в адрес работников учреждения, членов их семей.

В случае если причины, по которым было отказано в предоставлении муниципальной услуги, в последующем были устранены, пользователь вправе вновь обратиться в учреждение дополнительного образования за предоставлением муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено учреждением  дополнительного образования  в случае возникновения чрезвычайных ситуаций.

2.10. Размер платы, взимаемой с пользователя при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление информации  об организации дополнительного образования детей в учреждениях дополнительного образования художественно-эстетической и спортивной направленности, расположенных на территории Сосьвинского городского округа, осуществляется на бесплатной основе.

2.11. Срок ожидания заявителем в очереди при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, не должен превышать 15 минут.

Срок ожидания заявителем в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации заявки о предоставлении муниципальной услуги.
Обращение в связи с  предоставлением муниципальной услуги регистрируется в день его получения.

 
2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется по адресам, указанным в пункте 1.6. настоящего Регламента.

Входы в здания располагаются со стороны фасада, оборудуются соответствующей  вывеской.

Помещения, в которых осуществляется прием обращений пользователей муниципальных услуг, оборудуются местом для приема пользователей и заполнения ими требуемых документов.

Помещения, в которых осуществляется прием обращений, должны отвечать требованиям санитарных норм и правил, пожарной безопасности, установленным для помещений, предназначенных для пребывания людей в количестве, не превышающем 50 человек.

 2.14.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Доступность  и  качество муниципальной услуги оцениваются по следующим критериям:

- соблюдение требований к информационному обеспечению пользователей  услуги при обращении за ее предоставлением и в ходе ее предоставления;

- соблюдение требований к объему предоставления муниципальной услуги (количество зарегистрированных письменных и электронных запросов на предоставление информации, количество отказов в предоставлении информации);

 - соблюдение требований к срокам предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение условий ожидания приема для предоставления муниципальной услуги (получение результатов предоставления муниципальной услуги);

- отсутствие избыточных административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Предоставление муниципальной услуги через многофункциональные центры не осуществляется.

Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме указаны в разделе 3 настоящего Регламента.

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

3.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является личное обращение пользователя муниципальной услуги в учреждение дополнительного образования, в том числе без предварительной записи, письменное обращение пользователя, в том числе  по электронной почте.

3.2. Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация обращения пользователя муниципальной услуги. Запросы, представленные в учреждения дополнительного образования лично заявителем (его представителем) регистрируются секретарем этого учреждения (присваивается входящий номер)  в журнале входящих документов учреждения дополнительного образования. Документы, поступившие почтовым отправлением или с использованием сети «Интернет» регистрируются в день их получения;
- предоставление пользователю муниципальной услуги информации об организации дополнительного образования в учреждениях дополнительного образования. Информирование пользователей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется  по телефону, электронной почте, в сети «Интернет» на официальном сайте учреждения дополнительного образования, посредством личного обращения, по письменным запросам (обращениям) пользователей, а также на информационных стендах учреждения дополнительного образования;

- отказ в предоставлении информации, если отсутствуют сведения о фамилии, имени и отчестве пользователя муниципальной услуги, контактном телефоне, электронном адресе – для физических лиц; полного наименования, адреса места нахождения, контактного телефона, электронного адреса  – для юридических лиц или нарушены Правила посещения учреждения дополнительного образования,  нецензурное или оскорбительное обращение в адрес работников учреждения, членов их семей.

3.3. Указанные административные процедуры осуществляются в пределах сроков, установленных в разделе 2 настоящего Регламента.

В любое время с момента подачи обращения на предоставление муниципальной услуги пользователь имеет право получать сведения о ходе исполнения посредством телефонной связи, а также в электронной форме.

3.4. Ответственный за рассмотрение и оформление документов для предоставления муниципальной услуги исполнитель определяет наличие, либо отсутствие у заявителя права на предоставление муниципальной услуги и готовит решение о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в ее предоставлении, которое подписывается директором учреждения дополнительного образования.

3.5. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление запроса от заявителя в учреждение дополнительного образования по телефону, электронной почте или лично.

Запросы, представленные в учреждения дополнительного образования лично заявителем (его представителем) регистрируются секретарем этого учреждения  (присваивается входящий номер)  в журнале входящих документов учреждения дополнительного образования. Документы, поступившие почтовым отправлением или с использованием сети «Интернет» регистрируются в день их получения.
Время ожидания в очереди заявителя (его представителя) при получении консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
3.6. Директор учреждения дополнительного образования в режиме работы учреждения рассматривает личные обращения пользователей, а при устном обращении заявителей информирование производит специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, назначенный директором учреждения.

При принятии решения учитывается на русском языке написано обращение или нет, используются ли в тексте сокращения и аббревиатуры, четко указаны фамилия, имя, отчество, место регистрации пользователя муниципальной услуги. 
3.7. При информировании по телефону, электронной почте, письменным запросам заявителей учреждения дополнительного образования обязаны предоставить устные сведения по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Личные обращения пользователей или уполномоченных лиц по вопросам получения муниципальной услуги рассматриваются директором учреждения  дополнительного образования в режиме работы  учреждения. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1)  предоставление информации об организации дополнительного образования в учреждении;

2) мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги с информированием получателя услуги о порядке и сроках обжалования отказа.
Результат выполнения муниципальной услуги, в том числе в электронной форме фиксируется ответственным специалистом за предоставление муниципальной услуги, назначаемый директором учреждения.
3.8. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется посредством размещения сведений с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Заявитель может получить сведения о ходе выполнения запроса на предоставление муниципальной услуги, о результате предоставления муниципальной услуги используя «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

3.9. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

Раздел  4. Формы контроля за исполнением Регламента.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой администрации Сосьвинского городского округа, начальником Управление образования.

Периодичность осуществления текущего контроля носит плановый характер (осуществляется на основании планов работы) либо внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя). Внеплановая проверка осуществляется на основании приказа начальника Управление образования.

4.2.  Контроль за полнотой и качеством предоставления  муниципальной услуги осуществляется комиссией, создаваемой по приказу начальника Управление образования. 

Предметом проверок является качество и доступность муниципальной услуги (соблюдение сроков предоставления, условий ожидания приема, порядка информирования о муниципальной услуге, обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги, отсутствие избыточных административных действий).
Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.  
4. 3. В целях контроля могут проводиться опросы получателей муниципальной услуги. По результатам контроля при выявлении допущенных нарушений начальник Управление образования принимает решение об их устранении и меры по наложению соответствующих дисциплинарных взысканий, а также подготовке предложений по изменению положений настоящего Регламента. Результаты проверок комиссия предоставляет главе администрации Сосьвинского городского округа.

4.4. Ответственность специалиста и должностного лица – директора учреждения дополнительного образования закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства РФ.
Специалисты несут ответственность за: 

- сохранность документов; 

- правильность заполнения документов;

- соблюдение сроков последовательности совершения административных процедур.         


 4.5. Управление образования несет дисциплинарную, административную и иную ответственность за несоблюдение сроков в последовательности совершения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом.


4.6. О мерах, принятых в отношении Управление образования, виновного в нарушении законодательства РФ и (или) Свердловской области, положений настоящего Регламента, в течение 15 (пятнадцати) календарных дней со дня принятия таких мер сообщается в письменной форме лицу, права, свободы и (или) законные интересы которого нарушены и от которого поступило обращение о нарушении его прав, свобод и (или) законных интересов.

4.7. В целях участия в осуществлении контроля за исполнением настоящего Регламента граждане, их объединения и организации имеют право обращаться к начальнику Управление образования по вопросам, касающимся исполнения специалистами (должностными лицами) отдела архитектуры положений настоящего Регламента, инициировать проведение проверок исполнения положений настоящего Регламента, осуществлять иные предусмотренные законодательством РФ и (или) Свердловской области права.
Раздел  5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,                   а также их должностных лиц.

5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке.

Заявители либо их представители в случае нарушения их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги, имеют право обратиться с письменной жалобой непосредственно в Управление образования (к начальнику Управление образования) либо к главе администрацию Сосьвинского городского округа. 
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в Управление образования, либо к главе администрации Сосьвинского городского округа жалобы заявителя либо его представителя.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в досудебном (внесудебном) в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными нормативно-правовыми актами Сосьвинского городского округа;

4) отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными нормативно-правовыми актами Сосьвинского городского округа для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской  области, муниципальными правовыми актами Сосьвинского городского округа;

6) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги оплаты, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами свердловской области, муниципальными правовыми актами Сосьвинского городского;

7) отказ Управление образования, учреждения дополнительного образования, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Жалоба подается в письменной форме в Управление образования на имя начальника. Жалобы на решения, принятые Управлением образования подаются главе администрации Сосьвинского городского округа.

 Жалоба может быть направлена по почте, посредством электронной почты,  Единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование учреждения дополнительного образования,  предоставляющего муниципальную услугу, специалиста учреждения, предоставляющего муниципальную услугу решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения дополнительного образования, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) учреждения дополнительного образования, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста учреждения, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Заявитель имеет право получать информацию и документы, необходимые для обоснования претензии, а также получать информацию о ходе рассмотрения жалобы.



5.6. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Управление образования, специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, 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. Правительство РФ вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.


5.7. По результатам рассмотрения жалобы директор учреждения дополнительного образования, принимает одно из следующих решений:



- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Управлением образования опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;




- отказывает в удовлетворении жалобы.




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, подписанный начальником Управление образования.



5.8. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

1) текст жалобы не поддается прочтению и она не подлежит направлению на рассмотрение в Управление образования, о чем в течение 3 (трех) календарных  дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если его фамилия, имя, отчество, почтовый адрес поддаются прочтению;

2) в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу, о чем уведомляется заявитель;

3) в жалобе заявителем не указаны обязательные реквизиты, которые должна содержать жалоба;

4) в жалобе содержаться нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (жалоба остается без ответа по существу поставленных в ней вопросов, при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом).

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с законодательством РФ, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.10. Обжалование решений, принятых в ходе осуществления муниципальной услуги, действия или бездействия лиц, ответственных за осуществление муниципальной услуги, в судебном порядке производится в судах общей юрисдикции в установленные законом сроки.

