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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЛОБОДСКОГО

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 04.12.2012 № 326
г. Слободской Кировской области
Об утверждении Административного регламента № 85

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей, расположенных на территории муниципального образования «город Слободской»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», руководствуясь постановлением администрации города Слободского от 10.03.2011 № 20 «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «город Слободской», администрация города Слободского ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент № 85 предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей, расположенных на территории муниципального образования «город Слободской» (далее – Административный регламент). Прилагается.

2. Организационному отделу администрации города (Н.В.Сушкова) разместить Административный регламент на официальном сайте города Слободского.

3. Управлению экономического развития, потребительских рынков и муниципальных закупок администрации города (И.А.Харитонова) разместить Административный регламент в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)».

4. Управлению образования администрации города (Л.Г.Люкшина) обеспечить исполнение настоящего Административного регламента.  

5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя администрации города Слободского Опарину Е.Г.
6. Постановление вступает в силу со дня обнародования на официальном сайте города Слободского.

Глава администрации

города Слободского                                С.А. Кашин

                                                                                           УТВЕРЖДЕН
                                                                      постановлением

                                                                     администрации

                                                                             города Слободского

                                                                           от                         №

Административный регламент №  85
предоставления муниципальной услуги 

 «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей, расположенных на территории муниципального образования «город Слободской»
1. Общие положения

          1.1. Настоящий Административный регламент разработан управлением образования администрации города Слободского в целях повышения качества и доступности оказания муниципальной услуги по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках муниципальных учреждений дополнительного образования детей, расположенных на территории муниципального образования «город Слободской», определяет сроки, последовательность действий.
          1.2. Основные термины и понятия, используемые в Административном регламенте, применяются в том же значении, что и в Федеральном законе от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
          1.3. Получателями предоставляемой образовательным учреждением муниципальной услуги по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках являются физические лица: граждане, родители (законные представители) несовершеннолетних детей (далее- заявитель).
          1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в Реестр муниципальных услуг муниципального образования «город Слободской» за номером № 85 от 22.11.2012   в соответствии с постановлением администрации города Слободского от 07.02.2011 № 12 «О реестре муниципальных услуг муниципального образования «город Слободской». 

         2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
          2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей, расположенных на территории муниципального образования «город Слободской» (далее – предоставление информации о программах и графиках).
          2.2. Услугу по предоставлению информации о программах и графиках предоставляют муниципальные образовательные учреждения, относящиеся к типу:

          «учреждение дополнительного образования детей» (далее- учреждение):

-   муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей Дом детского творчества (613150, г. Слободской, ул. Советская, 91 т. 8(83361)4-23-52, slobddt@mail.ru ) ; 
-   муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско- юношеская спортивная школа» (613150, г. Слободской, ул. Советская, 98 А, т. 8(83362)5-09-72, sportslob@mail.ru );

-    муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Станция юных туристов» (613152, г. Слободской, ул. Кирова, 27 т. 8(83362)4-45-36, slobtur@mail.ru );

-     муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Станция юных техников» (613150, г. Слободской, ул. К. Маркса, 3 т. 8(83362)4-04-31, sytslob@mail.ru  );

-     муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская школа искусств им. П.И. Чайковского» (613150, г. Слободской, ул. Горького, 4 т. 8(83362)4-16-87, dshislob1@mail.ru );
- муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская художественная школа» (613150, г. Слободской, ул. Свердлова, 5 т. 8(83362)4-23-30, artschool66@mail.ru ).

           2.3. Учреждение предоставляет услугу по предоставлению информации о программах и графиках в соответствии с: 
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»; 
- Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее- Федеральный закон № 210- ФЗ);

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


  - постановлением Правительства Российской Федерации от 05.07.2001 № 505 «Об утверждении Правил оказания платных образовательных услуг»;


  -постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28.11.2002 № 44 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.1178-02»; 


  -постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.04.2003 № 27 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.1251-03»;

- приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 26.06.2012 № 504 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»; 


 - Законом Кировской области от 11.02.2003 № 133-ЗО «Об образовании в Кировской области»;
- Уставом образовательного учреждения. 
          2.4. Результатом предоставления учреждением услуги также является получение заявителями в устной (по телефону, при личном обращении) или письменной (включая средства электронной связи) форме информации о программах и графиках, размещение на официальном сайте города Слободского адресованных неограниченному кругу лиц информационных материалов о программах и графиках.
2.5. Для получения услуги по предоставлению информации о программах и графиках граждане обращаются в учреждение с устным или письменным заявлением (приложение № 2). 
Учреждение не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ, нормативными правовыми актами Кировской области, правовыми актами муниципального образования «город Слободской». Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Слободской городской Думы от 15.02.2012 № 19/141 « Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «город Слободской».
Положения п.п. 2 п. 2.5 не распространяются на документы, представляемые в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа, указанные в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ, если иное не предусмотрено нормативными правовыми актами, определяющими порядок предоставления государственных и муниципальных услуг.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг основанием для начала предоставления муниципальной услуги является направление заявителем с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг сведений из документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ, если иное не предусмотрено законодательными актами при регламентации предоставления государственной или муниципальной услуги.

Документы, предоставляемые для предоставления услуги, должны быть написаны на русском языке либо иметь заверенный перевод на русский язык.

          2.6. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- если письменное или устное заявление (обращение) граждан содержит вопросы, не относящиеся к информации о программах и графиках образовательного учреждения; 
- если в письменном заявлении не указан адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- если текст письменного заявления не поддается прочтению, о чем сообщается гражданину, направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 

- если в письменном и устном заявлении (обращении) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

- если в письменном заявлении содержится вопрос, на который многократно давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, и при этом в заявлении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное заявление и ранее направляемые заявления направлялись в одно и то же учреждение, с уведомлением гражданина, направившего заявление.
Основание для отказа в приеме документов отсутствует.
         2.7. Информация о предоставляемой учреждением услуге и предоставление учреждением услуги по предоставлению информации о программах и графиках предоставляются бесплатно.


  2.8. Сроки предоставления муниципальной услуги.


  2.8.1. Предоставление информации о программах и графиках в учреждении осуществляется в понедельник- пятницу с 9-00 час. до 17-00 час. (в предпраздничные дни продолжительность работы сокращается на один час), кроме перерыва на обед с 12-00 час. до 13-00 час.  
2.8.2. При обращении гражданина по телефону о предоставлении информации о программах и графиках уполномоченный сотрудник производит информирование в течение 15 минут. 
2.8.3. При личном обращении граждан уполномоченные работники учреждения предоставляют информацию о программах и графиках образовательного учреждения непосредственно в момент личного обращения граждан. 
Время ожидания граждан при личном обращении оказания муниципальной услуги не должно превышать 10 минут.
Время индивидуального устного информирования не должно превышать 15 минут. 
2.8.4. Письменные заявления граждан, в том числе посредством электронной связи, рассматриваются работниками учреждения с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного заявления.

2.8.5. Предоставление услуги посредством размещения информации о программах и графиках на официальном сайте учреждения, адресованное неограниченному кругу лиц, осуществляется в течение 10 дней после утверждения учреждением учебных планов, реализуемых образовательных программ (основных и дополнительных), рабочих программ учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиков и согласования годовых календарных учебных графиков с органом местного самоуправления.
2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

2.9.1. Помещения для личного приема граждан оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

2.9.2. Места ожидания личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, устанавливается информационный стенд, на котором содержится следующая информация:
  - образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


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


  - настоящий Административный регламент с приложениями;

  - график (режим) работы учреждения, график приема заявлений.


  2.9.3. Рабочие места должностных лиц учреждения должны быть обеспечены оргтехникой, программным обеспечением, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно- эпидемиологическим правилам и нормативам СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 «Гигиенические требования к персональным электронно- вычислительным машинам и организации работы».

Должностным лицам учреждения руководителем выделяются расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги. 
2.10. Порядок получения консультаций. 

          Информация о предоставляемой учреждением услуге предоставляется заявителям уполномоченными работниками учреждения и управления образования администрации города Слободского при личном обращении граждан, по телефону или письменно с использованием почтовых и электронных средств связи.

Предоставление информации по телефону о предоставлении учреждением услуги и непосредственно предоставление услуги при личном обращении граждан осуществляется учреждением в понедельник-пятницу с 9-00 час. до 15-00 час. по адресам и телефонам, указанным в пункте 2 Административного регламента.
 Информирование граждан уполномоченными должностными лицами управления образования администрации о предоставлении учреждением услуги осуществляется в управлении образования администрации города Слободского в понедельник-пятницу с 9-00 час. до 17-00 час. (в предпраздничные дни продолжительность работы сокращается на один час), кроме перерыва на обед с 12-00 час. до 13-00 час., по телефону 8(83362) 4-25-31, почтовому адресу: ул. Советская, д. 86, г. Слободской, 613150 и электронному адресу: uoagorslobodskoy@mail.ru. 
Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления учреждением услуги и предоставлению услуги является достоверность, четкость в изложении, полнота информации и доступность получения информации. 
При информировании граждан в устной форме уполномоченное лицо оперативно, подробно и корректно сообщает информацию.
Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 
Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, дает полный ответ на поставленные вопросы. 

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо предложить другое удобное для гражданина время для устного информирования.
Информирование о порядке предоставления учреждением услуги может осуществляться путем использования средств массовой информации и (или) информационных стендов, размещающихся в учреждении. 

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы, функциональны.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

           2.11. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
           - транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

          - размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных  и муниципальных услуг;
          - обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Единого портала государственных и муниципальных услуг pgmu.ako.kirov.ru;
          - размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования «город Слободской».

          Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

          - соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

          - соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

     - отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
     2.12. Иные требования:
   Должностные лица учреждения, выполняющие действия при предоставлении услуги по зачислению в учреждение несут ответственность за:
- предоставлении муниципальной услуги, руководствуясь положениями настоящего Административного регламента, и несут персональную ответственность за соблюдение сроков предоставления услуги, установленных Административным регламентом;

- выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с настоящим Административным регламентом;
-несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных настоящим Административным регламентом;

- достоверность предоставляемой информации. 

3. Административные процедуры
Предоставление учреждением услуги по предоставлению информации о программах и графиках осуществляется в устной или письменной форме и включает в себя следующие административные процедуры:
3.1. Предоставление услуги в письменной форме, в том числе посредством электронной связи:

- прием и регистрация письменных заявлений;

- рассмотрение письменных заявлений и направление письменного ответа заявителю.
          Блок- схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 1.

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации документов от заявителя является письменное заявление, поступившее от гражданина при личном обращении, по почте или в электронном виде в учреждение, по вопросу предоставления информации о программах и графиках.

3.1.2. Ответственное лицо учреждения, осуществляющее прием документов от заявителя при его личном обращении, принимает письменное заявление вместе с приложенными к нему документами (при наличии их у заявителя) и передает его для регистрации ответственному специалисту учреждения, который регистрирует заявление в журнале регистрации в день обращения заявителя.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

Письменное заявление, поступившее в учреждение посредством почтовой связи, регистрируется ответственным специалистом учреждения в журнале регистрации в день поступления заявления. 
3.1.3. При поступлении заявления по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса пользователя, должностное лицо, ответственное за прием и отправку документов по электронной почте:

- распечатывает указанное заявление и передает его в день поступления  специалисту учреждения, ответственному за регистрацию поступающих документов, для его регистрации в установленном порядке.

3.1.4. Максимальный срок выполнения действия по регистрации письменных заявлений, в том числе поступивших по электронной почте (далее – заявление), составляет 15 минут на каждое поступившее заявление.
3.1.5. После регистрации заявления специалист, ответственный за регистрацию документов, передает его на рассмотрение директору учреждения (в его отсутствие –  заместителю директора) в день регистрации заявления.
3.2. Рассмотрение учреждением заявления гражданина, принятие решения.

3.2.1. Директор учреждения:

- определяет должностное лицо учреждения, ответственное за рассмотрение заявления и подготовку проекта ответа заявителю (далее – исполнитель);

- дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов исполнителя, порядка и срока исполнения.

3.2.2. Исполнитель:

- обеспечивает своевременное рассмотрение письменного заявления, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего заявление;

- готовит проект ответа на письменное заявление и не позднее 1 дня до истечения отведенного ему срока в порядке делопроизводства представляет на подпись директору учреждения.

          3.2.3. Директор рассматривает проект ответа в течение одного рабочего дня.

После подписания директором учреждения ответа на письменное заявление специалист, ответственный за делопроизводство, направляет его заявителю, предварительно зарегистрировав исходящий документ в установленном порядке. 

3.2.4. Ответ на заявление, поступившее в учреждение по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу и/или адресу электронной почты, указанному в заявлении не позднее дня, следующего за днем регистрации результата предоставления муниципальной услуги.

3.2.5. Результатом исполнения административного действия является направленный заявителю письменный ответ учреждения, содержащий информацию о программах и графиках.
3.3. Предоставление учреждением услуги в устной форме по телефону или при личном обращении граждан, включает в себя следующие административные процедуры:
- прием устного заявления (обращения);

- предоставление информации в устной форме заявителю.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления (обращения) является устное заявление (обращение), поступившее от гражданина по телефону или при личном обращении в учреждение по вопросу предоставления информации о программах и графиках.

3.3.2. Должностное лицо учреждения, ответственное за предоставление учреждением услуги на поступившее заявление (обращение) по телефону или при личном обращении граждан, представляется (называет свою должность, фамилию, имя и отчество), просит получателя услуги представиться, обозначить суть интересующего его вопроса и сообщает заявителю о том, что готов предоставить информацию  о программах и графиках образовательного учреждения или аргументировано отказывает в предоставлении учреждением услуги. 

          В случае, если поставленный заявителем вопрос не входит в компетенцию должностного лица, к которому обратился заявитель, должностное лицо учреждения предоставляет информацию заявителю о телефоне компетентного должностного лица, его рабочем месте либо приглашает компетентное должностное лицо к телефону или организовывает встречу заявителя с компетентным должностным лицом. 
Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.
3.3.3. Должностное лицо учреждения, ответственное за предоставление учреждением услуги, дает полный ответ заявителю по существу поставленных вопросов о программах и графиках.

Максимальный срок предоставления услуги по телефону или при личном обращении граждан составляет 15 минут. 

3.3.4. Результатом исполнения административного действия является полученный заявителем устный ответ должностного лица учреждения, содержащий информацию о программах и графиках.
4. Контроль за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений ответственными работниками учреждения по исполнению настоящего Административного регламента осуществляется органами местного самоуправления, директором учреждения.
            4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок.

4.3. Работники учреждения при предоставлении услуги руководствуются положениями настоящего Административного регламента и несут персональную ответственность за соблюдением сроков предоставления услуги, установленных настоящим Административным регламентом.
5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

   5.1. Заявители (представители заявителей) имеют право на обжалование действий (бездействие) и решения, принимаемые в ходе предоставления услуги.
   5.2. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется:

   – в устной форме при обращении заявителя лично или по телефону о порядке предоставления муниципальной услуги;

   – в письменной форме по письменным  обращениям заявителей, включая обращения посредством почтовой связи и электронной почте.

   5.3. Заявитель (представитель заявителя) может обратиться с жалобой 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 Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

   4) отказ в приеме документов заявителя, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами 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 Кировской области, муниципальными правовыми актами;

   6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами;

   7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока предоставления таких исправлений.

   5.4. Заявители (представители заявителей)  вправе обратиться с жалобой:

   5.4.1. В  письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме  в администрацию города Слободского к руководителю структурного подразделения,  предоставляющего услугу, либо на имя главы администрации города Слободского по адресу: 613150, г. Слободской,  ул. Советская, 86.

   5.4.2. Направленной по почте на имя главы администрации города Слободского по адресу: 613150, г. Слободской,  ул. Советская, 86.

   5.4.3. С использованием информационно-коммуникационной сети Интернет: 

   - на официальный адрес электронной почты администрации города Слободского:  slob-adm@rambler.ru; 

   - через многофункциональный центр по адресу: 610020, г. Киров, ул. Карла Маркса, д.54;

   - через Центр общественного доступа по адресу: 613150, г. Слободской, ул. Советская, д.69.

   Жалоба также может быть принята при личном приеме заявителя (представителя заявителя).

   5.5. Жалоба  заявителя (представителя заявителя) в письменной форме должна содержать следующую информацию:

   - фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а так же номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю; 

   - наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего, решения и  действия (бездействия) которых обжалуется; 

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

   - 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.

   Дополнительно могут быть указаны: 

   - причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением; 

   - требования о признании не законным действия (бездействия);

   - иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 

   5.6 Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

   5.7. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов. 

   К жалобе представителя заявителя должен прилагаться документ, управомочивающий представителя заявителя представлять интересы заявителя в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.

   5.8. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

   5.9. Заявитель (представитель заявителя) подписывает жалобу и указывает дату ее написания.

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

   5.10.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 Кировской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах. 

   5.10.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

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

   5.12. 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.

   5.13. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

   - отсутствие сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя отчество физического лица, наименование юридического лица);

   - отсутствие подписи заявителя;

   - в случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем уведомляется заявитель, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

   5.14.  При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация вправе оставить его без ответа и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 
   5.15   В части рассмотрения доводов о несогласии с принятыми решениями такие обращения не могут рассматриваться лицом, чьи действия или решения обжалуются, и передаются на разрешение вышестоящему должностному лицу администрации города.

                                                                                      Приложение № 1

                                                                              к Административному          

                                                                              регламенту № 85
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации о дополнительных образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей, расположенных на территории муниципального образования «город Слободской»


[image: image1]

                                                                                 Приложение № 2

                                                                                 к Административному          

                                                                                 регламенту № 85
Форма заявления
родителей (законных представителей) о предоставлении информации об дополнительных образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках
                                                              Директору  _________________________

                                                              ___________________________________
                                                                         _________________________________________
                                                                          (наименование учреждения, Ф.И.О. директора)

                                                              от_______________________________________

                                                                         _________________________________________

                                                                                 (Ф.И.О. (полностью) заявителя в

                                                                                       родительном падеже)

                                                              адрес ______________________________

                                                              ___________________________________

                                                                                 (указывается почтовый и (или) 

                                                                                  электронный адрес заявителя)

                                                              Телефон ___________________________
заявление.
Прошу предоставить информацию о дополнительных образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках, реализуемых в учреждении дополнительного образования детей (указать нужное) ________________________________________________________ в 20__ году.

Информацию прошу направить посредством почтовых/электронных (указать нужное) средств связи по адресу: ______________________________

__________________________________________________________________

(указывается почтовый или электронный адрес заявителя)

________________                                                   ____________________________________

         (дата)                                                                            (подпись, расшифровка подписи)
    Муниципальное учреждение дополнительного образования детей 





Предоставление информации о программах и графиках





Наличие оснований для отказа





Прием и регистрация документов





Рассмотрение документов





Выдача (направление) результата оказания муниципальной услуги





да





нет








Устранение оснований для отказа





да





нет








