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ГЛАВА МАЛЫШЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	


от 18.08.2014 г. № 593 - ПГ

р.п. Малышева

 Об утверждении Административного регламента 

Управления образования Малышевского городского округа  
по предоставлению  муниципальной услуги в электронном виде:  
«Предоставление информации об организации дополнительного образования»

На основании Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», распоряжения Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», постановления Правительства Свердловской области от 29 января 2013 г. № 100 – ПП «Об организации проведения мониторинга качества предоставления государственных и муниципальных услуг в Свердловской области» (раздел 3 п.2), распоряжения Правительства Свердловской области от 16 апреля 2012 г. № 637-РП «Об организации перевода в электронный вид государственных и муниципальных услуг во исполнение распоряжений Правительства Свердловской области от 17.12.2009 г. № 1993-Р, от 28.12.2011 № 2415-Р»; распоряжения Правительства Свердловской области от 22.07.2013 № 1021-РП «Об организации перевода государственных и муниципальных услуг в электронный вид»; в соответствии с  Конвенцией о правах ребенка, Конституцией Российской Федерации;  Федеральным законом от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;  Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;  руководствуясь Уставом Малышевского городского округа
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  в электронном виде: «Предоставление информации об организации дополнительного образования» (приложение № 1); 
2. Считать утратившим силу постановление главы Малышевского городского округа от 04.06.2013 г. № 280-ПГ «Об утверждении Административного регламента Управления образования Малышевского городского округа по предоставлению муниципальной услуги в электронном виде «Предоставление информации об организации дополнительного образования детей».
3. Опубликовать настоящее постановление на официальных сайтах Администрации Малышевского городского округа, Управления образования Малышевского городского округа.
4. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

5. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Малышевского городского округа по экономике и социальным вопросам Кочневу Г.И.
Глава Малышевского городского округа                                 В.П. Хомутов

	Приложение к постановлению Главы 

Малышевского городского округа 
от 18.08.2014 г № 593 - ПГ 




Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление информации об организации дополнительного образования»

Глава 1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее по тексту – регламент) разработан в целях повышения доступности получения населением информации об организации дополнительного образования детей Муниципальным автономным учреждением дополнительного образования Дома детского творчества Малышевского городского округа и определяет порядок и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. Настоящим регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности Услуги предоставления дополнительного образования (далее Услуга) в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за Услугой, его оформление и регистрацию, получение Услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей Услуги. 

1.3. Учреждение, предоставляющее Услугу: настоящий регламент распространяется на Услугу, предоставляемую населению Малышевского городского округа Муниципальным автономным учреждением дополнительного образования Дом детского творчества Малышевского городского округа (Приложение №1). 

1.4. Круг заявителей. 
Заявителями и получателями муниципальной услуги являются как граждане Российской Федерации, так и лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации. 

1.5. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется при личном обращении или заочно: 

1) Управлением образования Малышевского городского округа (далее - Управление образования) по адресу: 

624286, Свердловская область, рабочий поселок Малышева, улица Азина, дом № 3.

Режим  работы: 

понедельник, вторник, среда, четверг –  с 8.00 до 17-15;

пятница – с 8.00 до 16.00;  

перерыв с 12.00 до 13.00.

Начальник Управления образования  - Бабайлова Татьяна Александровна,

График приёма специалиста Управления образования, ответственного за предоставление муниципальной услуги: понедельник с 09.00 до 11.00,  пятница с 14.00 до 16.00;

· по телефону 8(343 65) 5-33-29 (методист Управления образования), 8 (343 65) 5-12-77 (секретарь);

· адрес электронной почты: ypravlenie _mal@mail.ru 

· адрес сайта: http://www.upravmal.narod.ru
1.5.2. Муниципальными автономными, казёнными, бюджетными образовательными учреждениями дополнительного образования детей, реализующими программы дополнительного образования (далее – УДО). 
Сведения о местонахождении, адреса сайта, телефона указаны в Приложении  № 1.

Сотрудники, ответственные за предоставление муниципальной услуги и информирование о ее предоставлении, а также режим их работы утверждаются приказом руководителя УДО.
1.5.3. На сайтах: 

· Управления образования Малышевского городского округа - http://www.upravmal.narod2.ru
· Сайте УДО; 

· федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Портал). 

3) филиалом ГБУ СО «Многофункциональный центр» (далее – МФЦ), расположенным на территории Малышевского городского округа. 

Телефон Единого контакт-центра: 8-800-200-84-40 (звонок бесплатный).
При изменении информации, регулирующей предоставление муниципальной услуги, осуществляется ее периодическое обновление. Внесение изменений на соответствующих сайтах  осуществляется не позднее пяти рабочих дней, следующих за днем изменения сведений.                       

Требования к форме и характеру взаимодействия специалистов Управления образования и МОУ с заявителями:

· при личном обращении заявителя или при ответе на телефонной звонок специалист представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться заявителю, выслушивает и уточняет суть вопроса, после чего самостоятельно в вежливой и доступной форме дает четкий и полный ответ на обращение заявителя с предоставлением исчерпывающей информации; 

· время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

Глава 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги.

Предоставление информации об организации дополнительного образования детей. 
2.2.Организации, предоставляющие муниципальную услугу
Предоставление муниципальной услуги осуществляется УДО (Приложение № 3) и МФЦ.

2.3. Описание результата исполнения муниципальной услуги

Результат предоставления муниципальной услуги - предоставление в полном объеме информации о дополнительных образовательных программах. 

Информация об образовательных программах предоставляется:

· заочно - в свободном доступе на официальном сайте УДО,

· заочно - через Портал,

· при личном обращении  в УДО или МФЦ - письменно или устно (по требованию заявителя).
При обращении  за муниципальной услугой заявителю на постоянной основе предоставляется актуальная и достоверная информация. 

2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги при очной форме обращения в УДО или МФЦ: устный ответ – в момент обращения, письменный ответ (выдача документа, являющегося результатом предоставления услуги) - в течение десяти рабочих дней со дня приема заявления.

При заочной форме обращения на сайт УДО предоставление муниципальной услуги осуществляется в момент обращения.

При заочной форме обращения на Портал - в течение десяти рабочих дней со дня приема заявления.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги: 

· Конституция Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12.12.1993;
· Гражданский кодекс Российской Федерации;
· Федеральный закон от 29.12.1012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

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

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

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

· Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»; 

· Федеральный закон от 27.07.2006 №149-ФЗ  «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

· Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

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

· Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

· Распоряжение Правительства Свердловской области от 22.07.2013 № 1021-рп «Об организации перевода государственных и муниципальных услуг в электронный вид»;
· постановление главы Малышевского городского округа от 30.07.2012 г. № 257-ПГ «О  разработке и утверждении административных регламентов  предоставления муниципальных услуг на территории Малышевского городского округа»;

· Устав Малышевского городского округа;

· устав УДО;

· иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Свердловской области, муниципальные правовые акты.

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

2.4.1. При очном обращении в УДО или МФЦ:

· заявление о предоставлении информации об образовательных программах (Приложение №1),

· паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность заявителя.

2.4.2. При заочной форме обращения на сайт УДО предоставление муниципальной услуги осуществляется в свободном доступе.

2.4.3. При заочной форме обращения на Портал происходит автоматическая авторизация доступа.

Документы, подлежащие предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, не предусмотрены.

2.7. 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 муниципальной услуги, а также  предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу;

· осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный  Думой Малышевского городского округа.

2.8. Основания для отказа (приостановления) в предоставлении  муниципальной услуги:
· при очном обращении в УДО или МФЦ - в заявлении указаны неполные сведения или недостоверная информация о заявителе;

· при заочном обращении основания для отказа не предусмотрены.

2.9. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется безвозмездно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления такой услуги не должно превышать 15 минут на каждого заявителя

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
Прием и регистрация заявлений осуществляется ответственным специалистом в УДО или МФЦ.      
Заявление и прилагаемые к нему документы принимаются и регистрируются в день поступления.   
Максимальный срок выполнения действий составляет 15 минут на каждого заявителя.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной  информации о порядке предоставления муниципальной  услуги

1) Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть размещены на этажах здания, не выше второго, и соответствовать противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2) Места информирования заявителей оборудуются:

· информационными стендами с визуальной текстовой информацией;

· средствами для размещения мультимедийной информации;

· стульями и столами, а также письменными принадлежностями, для возможности оформления документов.

Информация должна быть достоверной, актуальной, оформленной в доступной для заявителей форме.

3) Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием  номера кабинета,  фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги,  режима работы.

2.13 . Показатели доступности и качества муниципальной услуги

· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

·  отсутствие жалоб со стороны заявителей;

· количество взаимодействий заявителя с лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги; 

· возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

В процессе предоставления муниципальной услуги МОУ должны обеспечивать соблюдение требований действующего законодательства Российской Федерации, а также настоящего регламента.

III. 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. При заочном обращении на сайт УДО информация об образовательных программах предоставляется в свободном доступе в момент обращения.
3.2. Административные процедуры при заочном обращении на Портал через Систему исполнения регламентов (далее - СИР):
	           №
	Действия при выполнении административных процедур
	Ответственное лицо
	Максимальный срок

	1.
	Прием заявления (Приложение №1)
	Специалист Управления образования, ответственный за прием обращений через СИР


	15 минут на каждого заявителя

	2.
	Передача заявления в УДО
	Специалист Управления образования, ответственный за прием обращений через СИР
	Не более 2 рабочих дней с момента приема заявления

	3.
	Подготовка информации об образовательных программах и ее направление в электронном виде в управление образования
	Сотрудник УДО

	Не более 5 рабочих дней с момента получения заявления в УДО

	4.
	Предоставление заявителю в СИР информации об образовательных программах 
	Специалист Управления образования, ответственный за прием обращений через СИР
	2 рабочих дня с момента получения информации от УДО


3.3. При выборе очной формы   заявитель   обращается в УДО или МФЦ лично. Административные процедуры при очной форме, в том числе порядок и сроки осуществления процедур через МФЦ: 

	№
	Действия при выполнении административных процедур
	Ответственное лицо
	Максимальный срок

	1. 
	Прием заявления (Приложение №1)
	Сотрудник УДО, МФЦ
	В соответствии с датой и временем обращения

	2.
	Проверка правильности заполнения заявления
	Сотрудник УДО, МФЦ 
	В соответствии с датой и временем обращения

	3.
	Отказ в приеме заявления и уведомление заявителя об отказе в приеме заявления (Приложение №2)
	Сотрудник УДО, МФЦ
	В соответствии с датой и временем обращения заявителя

	4.
	Передача принятого заявления из МФЦ в МОУ
	Сотрудник  МФЦ
	Не более 1 рабочего дня с момента приема заявления

	5.
	Передача информации об  образовательных программах из МОУ в МФЦ
	Сотрудник УДО
	Не более 8 рабочих дней с момента 
получения заявления из МФЦ

	6.
	Предоставление информации об образовательных программах 
	Сотрудник УДО, МФЦ


	Устный ответ – в момент обращения, 

Письменный ответ – не более 10 рабочих дней с момента приема заявления 




3.4. Информация об образовательных программах предоставляется в течение учебного года.

3.5. Особенности выполнения административных процедур в МФЦ

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации по принципу "одного окна", в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами и организациями, предоставляющими муниципальную услугу, осуществляется МФЦ без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

3.2.2. МФЦ осуществляют:

1) прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги, предоставление муниципальной услуги;

2) представление интересов заявителей при взаимодействии с органами и организациями, предоставляющими или участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

3) представление интересов органов, предоставляющих муниципальную услугу, при взаимодействии с заявителями;

4) информирование заявителей:

· о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ,

· о месте нахождения органов и организаций, предоставляющих или участвующих в предоставлении муниципальной услуги, режиме их работы и контактных телефонах,

· о ходе предоставления муниципальной услуги,

· по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ;

5) взаимодействие с органами и организациями, предоставляющими или участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе посредством направления межведомственного запроса с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

6) выдачу заявителям документов органов, предоставляющих  муниципальную услугу
6.1) составление и выдачу заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги, в соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации;

7) прием, обработку информации из информационных систем органов, предоставляющих муниципальную услугу, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в соответствии с соглашением о взаимодействии, и выдачу заявителям на основании такой информации документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных информационных систем, в соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации. 

8) иные функции, установленные нормативными правовыми актами и соглашениями о взаимодействии.

3.2.3. При реализации своих функций МФЦ вправе запрашивать документы и информацию, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляющих или участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также получать от них такие документы и информацию, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры.

3.3.4. При реализации своих функций в соответствии с соглашениями о взаимодействии МФЦ обязаны:

1) предоставлять на основании запросов и обращений федеральных государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, физических и юридических лиц необходимые сведения по вопросам, относящимся к установленной сфере деятельности МФЦ, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

2) обеспечивать защиту информации, доступ к которой ограничен в соответствии с действующим законодательством, а также соблюдать режим обработки и использования персональных данных;

2.1) при приеме запросов о предоставлении муниципальной услуги и выдаче документов устанавливать личность заявителя на основании паспорта гражданина Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также проверять соответствие копий представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам;

3) соблюдать требования соглашений о взаимодействии;

4) осуществлять взаимодействие с органами и организациями, предоставляющими или участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с соглашениями о взаимодействии, нормативными правовыми актами.

3.3.5. МФЦ, его сотрудники несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации:

1) за полноту передаваемых органу, предоставляющему муниципальную услугу, запросов, иных документов, принятых от заявителя;

2) за своевременную передачу органу, предоставляющему муниципальную услугу, запросов, иных документов, принятых от заявителя, а также за своевременную выдачу заявителю документов, переданных в этих целях МФЦ органом, предоставляющим муниципальную услугу;

3) за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности обращения с информацией, доступ к которой ограничен федеральным законом.

3.3.6. Вред, причиненный физическим или юридическим лицам в результате ненадлежащего исполнения либо неисполнения МФЦ или их сотрудниками обязанностей, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации, соглашениями о взаимодействии, возмещается в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Контроль за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за исполнением настоящего регламента при информировании о предоставлении муниципальной услуги, предоставлении муниципальной услуги и качеством предоставления муниципальной услуги в УДО осуществляет  Управление образование.

Контроль осуществляется в соответствии с полномочиями, утвержденными Положением об Управлении образования, нормативными правовыми актами органа местного самоуправления и регламентами по исполнению функций контроля за деятельностью муниципальных учреждений Малышевского городского округа.

4.2.  Контроль за исполнением настоящего регламента МФЦ, выполнения условий, установленных в соглашениях о взаимодействии между уполномоченным многофункциональным центром и иными многофункциональными центрами и привлекаемыми организациями, расположенными на территории Малышевского городского округа, осуществляет ГБУ СО «Многофункциональный центр».

4.3. Формами контроля являются:

1) предварительный контроль;

2) текущий контроль, осуществляемый в процессе предоставления муниципальной услуги;

3) последующий контроль, осуществляемый путем проведения проверок.

4.4. Проведение проверок может носить плановый характер (на основании годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям граждан) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя о предоставлении муниципальной услуги или отказе (приостановлении) в ее предоставлении).

4.5. В случае выявления в результате осуществления контроля нарушений порядка предоставления и  (или) необоснованного отказа (приостановления) в предоставлении муниципальной услуги, а также предоставления муниципальной услуги ненадлежащего качества, привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1. В случае, когда заявитель не согласен с решениями, принятыми в процессе предоставления муниципальной услуги, он вправе обжаловать  их в досудебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации путем личного устного или письменного обращения, его направления по электронной почте, а также через Портал.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги либо срока ее предоставления;

2) требование документов для предоставления муниципальной услуги либо отказ в ее предоставлении, если требование документов или основания для отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

3) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

4) затребование при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Заявитель вправе обратиться для получения консультаций или подачи жалобы по адресам и телефонам, указанным в Приложениях № 1, 2 настоящего регламента, а также в МФЦ.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства либо о месте нахождения заявителя, номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.5., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

5.8. Действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

	Приложение № 1 

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования» 


Информация  о местонахождении,
о справочном телефоне, об электронном адресе  и графике работы

Наименование учреждения:

Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования 
Дом детского творчества Малышевского городского округа 

Адрес местонахождения:

624286 Свердловская область, г. Асбест, пгт. Малышева, ул. Мопра, 18.

Электронная почта

mddt@malysheva.com
График работы

понедельник, вторник, среда, четверг – с 8.00 до 17-00;

пятница – с 8.00 до 16.00;  

перерыв с 12.00 до 13.00.

Директор  - Платонова Светлана Ивановна, 
Заместитель директора по УВР  - Барскова Татьяна Юрьевна

Телефоны

8 (34365) 5-13-28
	Приложение № 2

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования» 


Форма заявления

по предоставлению информации об организации дополнительного образования 
	ДИРЕКТОРУ

_______________________________________ _______________________________________
(ФИО)

заявителя_______________________________

                (фамилия, имя, отчество полностью)

_______________________________________

Фактический  адрес: _____________________

Телефон: _______________________________

Адрес электронной почты ________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию об организации дополнительного образования в 
_____________________________________________________________________________
(наименование учреждения)

Интересующая информация (текст заявления): ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Даю согласие на обработку и хранение моих персональных данных.
Прошу информацию предоставить по почтовому адресу, электронной почте (нужное

подчеркнуть):

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
«_____» _____________ 20 ___ года

__________________________

(подпись)
	Приложение № 3

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования» 


Форма заявления

по предоставлению дополнительного образования 
	ДИРЕКТОРУ

Муниципального казенного образовательного учреждения дополнительного образования детей _______________________________________

(ФИО)

заявителя_______________________________

                (фамилия, имя, отчество полностью)

_______________________________________

Фактический  адрес: _____________________

Телефон: _______________________________

Адрес электронной почты ________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить моего ребенка_________________________________________________
(Ф.И.О., год рождения)
___________________________________________________________________в ________________________________________________________(наименование Учреждения)     по программе ____________________________________________(наименование вида спорта) физкультурно-спортивной направленности.

С УСТАВОМ _________________________________________(наименование Учреждения),        ТИПОВЫМ ПОЛОЖЕНИЕМ об образовательном учреждении дополнительного образования детей (Приказ Минобрнауки России от 26.06.2012 № 504) ознакомлен (на).

_________________________                                                                _____________________

дата                                                                                                                     подпись

ДОПОЛНТЕЛЬНЫЕ СВЕДЕНИЯ:
О ребенке:
Дата рождения_________________________________________________________________

Домашний адрес_______________________________________________________________

Телефон домашний_______________________ сотовый______________________________

Место учебы (указать № школы, класс)____________________________________________

О родителях:
Мать
Ф.И.О.  ______________________________________________________________________
Место работы, должность_______________________________________________________
Рабочий телефон_________________________ сотовый______________________________

Отец
Ф.И.О. _______________________________________________________________________

Место работы,  должность_______________________________________________________

Рабочий телефон_________________________ сотовый______________________________
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(ФИО заявителя, адрес)

№____   «____»________ 20_____г.

Уведомление 

об отказе (приостановлении) в приеме в учреждение дополнительного образования 


Настоящим уведомляю, что по заявлению о приеме ребенка  в_______________________________________________ (наименование МКОУ ДОД) от (дата принятия заявления) принято решение об отказе (приостановлении) в приеме (ФИО ребенка) в связи с                    _____________________________________________________________________________.

(указать причины отказа)

Директор                                                                ________________  (расшифровка подписи)
Муниципальное автономного учреждения дополнительного образования 
Дом детского творчества Малышевского городского округа 
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Форма обращения (жалобы) 

на решение, действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу
	ДИРЕКТОРУ

Муниципального автономного учреждения дополнительного образования 
Дом детского творчества 
Малышевского городского округа _______________________________________

(ФИО)

заявителя_______________________________

                (фамилия, имя, отчество полностью)

_______________________________________

Фактический  адрес: _____________________

Телефон: _______________________________

Адрес электронной почты ________________


Обращение (жалоба)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(излагается    суть    нарушенных     прав    и    законных   интересов, противоправного     решения,     действия    (бездействия)    с   указанием наименования    органа    (организации),    должности,    фамилии,   имени, отчества  специалиста  Управления культуры,  решение,  действия   которого  нарушают   права   и законные интересы заявителей).

Прилагаю копии документов (при необходимости).

Личная подпись заявителей ____________________
Дата  _______________
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БЛОК-СХЕМА

 представления муниципальной услуги

«Предоставление  информации об организации дополнительного образования»

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Обращения заявителя





Очное





Заочное





Проверка правильности заполнения заявления








Аутентификация данных заявителя





Предоставление информации           заявителю





Формирование уведомления 


об отказе в            предоставлении информации








Направление 


ответа заявителю





Предоставление информации           заявителю





Предоставление муниципальной услуги завершено








