PAGE  
26

[image: image1.wmf]Российская Федерация

Иркутская область

  АДМИНИСТРАЦИЯ ШЕЛЕХОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


От ____________ 2016   № _______
Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о реализации дополнительных общеобразовательных программ, реализуемых в МКОУ ДО «ЦТ», МБОУ ДО ШР ДЮСШ «Юность»


В целях повышения требований к качеству и доступности муниципальных услуг, в соответствии со ст.17 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», п.11 ч.1 ст.15 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», с распоряжением Правительства Иркутской области от 30.03.2015 № 166-рп «Об утверждении рекомендованного перечня муниципальных услуг Иркутской области, предоставление которых осуществляется по принципу одного окна», постановлением Администрации Шелеховского муниципального района от 03.11.2010 № 1217-па «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Шелеховского района», руководствуясь ст.ст. 30, 31, 34, 35 Устава Шелеховского района, Администрация Шелеховского муниципального района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о реализации дополнительных общеобразовательных программ, реализуемых в МКОУ ДО «ЦТ», МБОУ ДО ШР ДЮСШ «Юность».
2. Управлению образования, молодёжной политики и спорта 
(И.Ю. Шишко) обеспечить исполнение муниципальной услуги «Предоставление информации о реализации дополнительных общеобразовательных программ, реализуемых в МКОУ ДО «ЦТ», МБОУ ДО ШР ДЮСШ «Юность», в соответствии с Административным регламентом, утвержденным пунктом 1 постановления.
3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в газете «Шелеховский вестник» и размещению на официальном сайте Администрации Шелеховского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Контроль за исполнением пунктов 2 и 3 постановления возложить на заместителя Мэра района по управлению социальной сферой Е.В.Софьину.

.

Мэр Шелеховского

муниципального района






М.Н. Модин
УТВЕРЖДЁН 
Постановлением Администрации Шелеховского муниципального района

от «___»_____2015 года №_____

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации о реализации дополнительных общеобразовательных программ, реализуемых в МКОУ ДО «ЦТ», МБОУ ДО ШР ДЮСШ «Юность»

Раздел I. Общие положения
Глава 1. Предмет регулирования Административного регламента
1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о реализации дополнительных общеобразовательных программ, реализуемых в МКОУ ДО «ЦТ», МБОУ ДО ШР ДЮСШ «Юность» (далее – Регламент) разработан в целях повышения требований к качеству и доступности муниципальной услуги «Предоставление информации о реализации дополнительных общеобразовательных программ, реализуемых в МКОУ ДО «ЦТ», МБОУ ДО ШР ДЮСШ «Юность».
2.  Регламент регулирует общественные отношения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о реализации дополнительных общеобразовательных программ, реализуемых в МКОУ ДО «ЦТ», МБОУ ДО ШР ДЮСШ «Юность» (далее – муниципальная услуга), устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением Регламента, порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Глава 2. Круг заявителей

3. Получателями муниципальной услуги «Предоставление информации о реализации дополнительных общеобразовательных программ, реализуемых в МКОУ ДО «ЦТ», МБОУ ДО ШР ДЮСШ «Юность» (далее – заявители) являются:

1) физические лица;

2) юридические лица.
Глава 3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
4. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством размещения ее на официальном сайте Администрации Шелеховского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», при личном обращении или заочно в управление образования, молодёжной политики и спорта или «Иркутский областной многофункциональный центр предоставления государственных услуг» (далее – ГАУ «МФЦ ИО») с использованием электронной или телефонной связи.
5. Место нахождения управления образования, молодёжной политики и спорта: 666034, Иркутская область, город Шелехов, 
ул. Невского, 41.

Электронный адрес: goroo@sheladm.ru.

Контактные телефоны: 8 (39550) 4-58-11, 5-37-94, (факс) 4-58-11.

6. График работы управления образования, молодёжной политики и спорта: понедельник – четверг с 9.00 ч. до 18.00 ч., пятница с 9.00 ч. до 17.00 ч., перерыв с 13.00 ч. до 13.48 ч., кроме нерабочих праздничных и выходных дней.

7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется также на базе государственного автономного учреждения ГАУ «МФЦ ИО» в случае обращения заявителя с письменным заявлением.

8. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги ГАУ «МФЦ ИО» доводится до сведения заявителей посредством:

1) размещения ее на официальных сайтах в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:

Управления (goroo@sheladm.ru.);

ГАУ «МФЦ ИО» (http://mfc-shelehov.ru);

2) устных консультаций, оказываемых специалистами Управления образования, молодёжной политики и спорта;
3) ответов на письменные обращения.

9. При изменении информации, регулирующей предоставление муниципальной услуги, осуществляется её обновление. 
Внесение изменений на соответствующих сайтах, а также на стендах в местах предоставления муниципальной услуги осуществляется не позднее десяти рабочих дней, следующих за днём изменения сведений.

10. При личном обращении заявителя или при ответе на телефонный звонок специалист называет свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться заявителю, выслушивает и уточняет суть вопроса, после чего самостоятельно в вежливой и доступной форме даёт четкий и полный ответ на обращение заявителя с предоставлением исчерпывающей информации.
11. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Глава 1. Наименование муниципальной услуги
12. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о реализации дополнительных общеобразовательных программ, реализуемых в МКОУ ДО «ЦТ», МБОУ ДО ШР ДЮСШ «Юность.

Глава 2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
13. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация Шелеховского муниципального района, в лице структурного подразделения – управления образования, молодёжной политики и спорта (далее – Управление).

14. Муниципальную услугу предоставляют:

1) Управление в части организации информирования: 

а) о сроках и месте подачи заявлений на предоставление дополнительного образования в МКОУ ДО «ЦТ», МБОУ ДО ШР ДЮСШ «Юность»;
б) о реализации дополнительных общеобразовательных программ,
реализуемых в МКОУ ДО «ЦТ», МБОУ ДО ШР ДЮСШ «Юность»;

2) учреждения дополнительного образования МКОУ ДО «ЦТ», МБОУ ДО ШР ДЮСШ «Юность» в части организации информирования:

а) о реализации дополнительных общеобразовательных программ, реализуемых в МКОУ ДО «ЦТ», МБОУ ДО ШР ДЮСШ «Юность»;

б) о сроках и условиях приёма детей для обучения по дополнительным общеобразовательным программам, реализуемым в МКОУ ДО «ЦТ», МБОУ ДО ШР ДЮСШ «Юность».
Глава 3. Описание результата предоставления 
муниципальной услуги
15. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) информация о реализации дополнительных общеобразовательных программ, реализуемых в МКОУ ДО «ЦТ», МБОУ ДО ШР ДЮСШ «Юность»;
2) уведомление заявителя об отсутствии информации о реализации дополнительных общеобразовательных программ, реализуемых в МКОУ ДО «ЦТ», МБОУ ДО ШР ДЮСШ «Юность»;

2) отказ в предоставлении муниципальной услуги, в случае письменного обращения – уведомление в письменном виде с разъяснением причин отказа.
16. В случае письменного обращения или обращения в форме электронного документа предоставление муниципальной услуги осуществляется в письменной форме.

17. В случае устного обращения, в том числе по телефону, предоставление сведений осуществляется в устной форме.
Глава 4. Срок предоставления муниципальной услуги

18. Срок предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом составляет:

1) в случае устного обращения гражданина, в том числе по телефону, осуществляется в день обращения заявителя;
2) в случае письменного обращения заявителя или обращения в форме электронного документа предоставление осуществляется в срок не позднее 30 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Глава 5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

19. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

1) Конституция Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, № 237);
2) Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 03.08.1998, № 31, ст. 3802);

3) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

4) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, № 19, ст. 2060);

5) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, № 31, ст. 4179); 

6) Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (Российская газета, № 303 от 31.12 2012);

7) Устав Шелеховского района (Шелеховский вестник, № 48 (6078), 01.07.2005);

8) настоящий Регламент.
Глава 6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

20. Для предоставления муниципальной услуги:

1) в случае устного обращения заявителя, в том числе по телефону, предоставления документов не требуется;

2)  в случае письменного обращения, в том числе в форме электронного документа, заявитель должен представить письменное заявление о предоставлении сведений с указанием своих контактных данных, обратного адреса для отправки ответа на письменное обращение.
21. Требования к письменному заявлению, предоставляемому заявителем:

1) текст заявления должен быть написан разборчиво;

2) фамилия, имя и (при наличии) отчество физических лиц, наименование юридических лиц, адреса места жительства физических лиц, почтовые адреса юридических лиц должны быть написаны полностью;

3) заявление не должно быть исполнено карандашом;

4) заявление не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание;

5) заявление должно быть подписано и иметь дату.
22.  Требовать иные документы требовать от заявителя запрещено.

Глава 7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
23.  Основанием для отказа в приеме документов является несоблюдение требований к письменному заявлению, установленному п. 21 Регламента.
24.  Запрашиваемая информация не относится к предмету муниципальной услуги.

Глава 8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

25.  Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие информации о дополнительных общеобразовательных программах, реализуемых в указанных учреждениях дополнительного образования. 

26.  В случае отсутствия информации о дополнительных общеобразовательных программах, реализуемых в МКОУ ДО «ЦТ», МБОУ ДО ШР ДЮСШ «Юность», Управление не позднее 3 рабочих дней со дня поступления в Управление заявления о предоставлении сведений направляет в адрес заявителя уведомление об отсутствии указанной информации.
27.  При устном обращении заявителя, в том числе по телефону, сотрудники Управления сообщают об отсутствии информации в день обращения гражданина.

Глава 9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
28.  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги при письменном обращении заявителя (в том числе, переданном по электронным каналам связи):
1) запрашиваемая информация не относится к предмету муниципальной услуги;

2)  отсутствие в обращении фамилии заявителя, направившего обращение, почтового или электронного адреса, по которому должен быть направлен ответ;

3) письменное обращение заявителя содержит вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, в связи с чем, принимается решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу (о данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение).

29.  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги при устном обращении заявителя:
1) запрашиваемая информация не относится к предмету муниципальной услуги;

2) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, (при этом заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).
30.  В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, муниципальный служащий Управления или работник организации дополнительного образования в течение 7 рабочих  дней с момента регистрации  обращения  письменно уведомляет об этом заявителя с разъяснением причин отказа. 
31. В случае если причины, по которым было отказано 
в предоставлении муниципальной услуги, в последующем были устранены, заявитель вправе направить обращение повторно для предоставления муниципальной услуги.

Глава 10. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.
32. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги не предусматривается.

33.  Предоставление муниципальной услуги заявителю осуществляется на безвозмездной основе.
Глава 11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления такой услуги.
34. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявителем заявления лично и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.
Глава 12. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
35. Регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляет сотрудник Управления, ответственный за регистрацию заявлений, в соответствии с правилами, установленными Инструкцией по делопроизводству в Администрации Шелеховского муниципального района, в течение трех рабочих дней с момента поступления.
36. Устное обращение, в том числе по телефону, регистрируется в Журнале регистрации обращений граждан (форма журнала приведена в Приложении 3 к Регламенту) сотрудниками Управления, ответственными за предоставление муниципальной услуги в день обращения.
Глава 13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
37. Для зданий, в которых предоставляется муниципальная услуга, должна учитываться пешеходная доступность от остановок общественного транспорта, обеспечение доступности для инвалидов. 

38. В помещении для работы с заявителями предпочтительно иметь отдельный вход. 
39. Вход в здание органа, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о его полном наименовании.

40. Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) (далее – инвалиды) обеспечивается беспрепятственный доступ к зданию уполномоченного органа и к предоставляемой в нем муниципальной услуге.

41. В случае отсутствия технических возможностей оборудования здания с учетом потребностей лиц с ограниченными возможностями муниципальная услуга предоставляется заявителю альтернативным способом (через представителя).
42. Информационные таблички должны размещаться рядом со входом, либо на двери так, чтобы они были хорошо видны заявителям.

43. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этого помещениях.

44. Помещение Управление оборудуется стульями, столами, обеспечивается письменными принадлежностями и бумагой формата А 4 для составления письменных обращений, должно иметь доступ к нормативно-правовым актам, регулирующим исполнение муниципальной услуги.

45.  Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями.

46. В  местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и сотрудников Управления.
47. Габаритные размеры и очертания помещения для ожидания определяются с учетом необходимости создания оптимальных условий для работы сотрудников Управления, а также для комфортного обслуживания заявителей.

48. Помещение должно быть оборудовано:

1) противопожарной системой и средствами пожаротушения;

2) средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Глава 14. Показатели качества и доступности муниципальной услуги

49. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение требований к местам предоставления муниципальной услуги; 
2) соблюдение требований транспортной доступности к местам предоставления муниципальной услуги;

3) соблюдение требований доступности для инвалидов мест предоставления муниципальной услуги;

4) укомплектованность штата Управления, в целях предоставления муниципальной услуги; 
5) среднее время ожидания в очереди при подаче документов, 
6) количество обоснованных обращений об обжаловании решений и действий (бездействия) Управления, муниципальных служащих.
50. Основными требованиями к качеству муниципальной услуги являются:

1) соблюдение установленного срока предоставления муниципальной услуги;

2) достоверность предоставляемой заявителям информации;

3) полнота информирования заявителя;

4) удобство получения заявителями информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
Глава 15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах, и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
51. Предоставление муниципальной услуги на базе ГАУ «МФЦ ИО»,  осуществляющего приём документов в соответствии с п. 21 настоящего регламента, организовано по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органом, предоставляющим муниципальную услугу, осуществляется ГАУ «МФЦ ИО» без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии. 

Особенности предоставления муниципальной услуги в ГАУ «МФЦ ИО» регулируются Административным регламентом деятельности ГАУ «МФЦ ИО» по оказанию государственной услуги по обеспечению исполнения и предоставления государственных и муниципальных услуг, утверждённым приказом директора ГАО «МФЦ ИО» от 27.10.2009.


Место нахождения ГАО «МФЦ ИО»: 666034, г.Шелехов, 1 квартал, дом 10, телефоны: (8-395-50) 4-40-57, 4-17-07, электронный адрес: http://www.mfc38.ru/.

Режим работы: понедельник, пятница, суббота – с 09.00 до 18.00 часов; вторник, среда, четверг – с 09.00 до 20.00 часов; без перерыва на обед; воскресенье – выходной.


Первая среда месяца – не приёмный день для заявителей.
52. Муниципальная услуга в электронной форме не предоставляется. 
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения

Глава 1. Состав и  последовательность административных процедур 

53.  Предоставление муниципальной услуги в случае обращения граждан с письменным заявлением включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием, регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;
2) рассмотрение заявления;
3) предоставление муниципальной услуги или отказ в предоставлении муниципальной услуги.
54. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении 1 к Регламенту.
Глава 2. Административная процедура «Прием, регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги»
55. Для предоставления сведений заявитель обращается в Управление одним из следующих способов:

1) путем личного обращения в устной форме, в том числе по телефону;

2) путем личного обращения с подачей заявления в письменной форме, в том числе через ГАУ «МФЦ ИО»;

3) посредством почтовой связи;

4) в форме электронных документов, которые передаются с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
56. Сотрудник Управления, ответственный за прием и регистрацию заявлений, устанавливает:

1) предмет обращения;

2) соответствие заявления требованиям, указанным в п. 21 настоящего Административного регламента.

57. Днем обращения считается дата регистрации в Управлении заявления либо обращения в устной форме.

58.  Ответственными за выполнение административной процедуры являются начальник и специалисты Управления, сотрудники ГАУ «МФЦ ИО», в случае подачи заявления через ГАУ «МФЦ ИО».
Глава 3. Административная процедура «Предоставление сведений или отказ в предоставлении информации  о дополнительных общеобразовательных программах, 

реализуемых в МКОУ ДО «ЦТ», МБОУ ДО ШР ДЮСШ «Юность»
59. Предоставление сведений производится в виде информации, изложенной устно, в случае устного обращения заявителя, в том числе по телефону, либо в виде информации, изложенной в письменном виде, в случае обращения заявителя с письменным заявлением, в сроки установленные настоящим Регламентом.
60. В случае отсутствия информации, орган,  предоставляющий муниципальную услугу, не позднее 3 рабочих дней со дня поступления заявления о предоставлении сведений направляет в адрес заявителя уведомление об отсутствии указанной информации. 
61. При устном обращении гражданина, в том числе по телефону, ответственный за предоставление муниципальной услуги сообщает заявителю об отсутствии информации, в день обращения.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением Регламента
Глава 1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами Управления положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.
62. Текущий контроль осуществляется постоянно заместителем Мэра района по социальной сфере, начальником Управления, должностными лицами Управления по каждой административной процедуре в соответствии с утвержденным Регламентом, а также путем проведения Мэром Шелеховского муниципального района или лицом, его замещающим, проверок исполнения должностными лицами Управления положений Регламента.

63. О случаях и причинах нарушения сроков, содержания административных процедур и действий начальник Управления в течение одного рабочего дня информирует Мэра Шелеховского муниципального района или лицо, его замещающее, а также принимает меры по устранению нарушений в 3-дневный срок.
Глава 2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
64. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, положений Регламента и других нормативных правовых актов, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих.

65.  Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

66. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся не реже одного раза в год на основании плана, утвержденного Мэром Шелеховского муниципального района.
67.  План проведения проверок утверждается ежегодно в срок до 1 марта текущего года.
68. Внеплановые проверки проводятся по поручению Мэра Шелеховского муниципального района или лица, его замещающего, по конкретному обращению заинтересованных лиц.

69. Проверки полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги проводятся на основании распоряжения Мэра Шелеховского муниципального района. 
70. Для проведения проверки формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие Администрации Шелеховского муниципального района. 
71. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается членами комиссии. 
72. После завершения проверки должностные лица  управления знакомятся с актом.
Глава 3. Порядок привлечения к ответственности должностных лиц управления, муниципальных служащих  за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

73.  Должностное лицо несет персональную ответственность за:

1) соблюдение установленного порядка приема документов; 

2) принятие надлежащих мер по полной и всесторонней проверке представленных документов; 

3) соблюдение сроков рассмотрения документов, соблюдение порядка выдачи документов;

4) учет выданных документов; 

5) своевременное формирование, ведение и надлежащее хранение документов. 

74. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей и иных нарушений к виновным лицам применяются меры ответственности, установленные законодательством Российской Федерации.

Глава 4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

75. Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения Регламента вправе обратиться с жалобой в Администрацию Шелеховского муниципального района. 
76. Любое заинтересованное лицо может осуществлять контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, обратившись к Мэру Шелеховского муниципального района или лицу, его замещающему.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействия) Управления, должностными лицами Управления и работников организаций дополнительного образования
Глава 1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Управления и его должностных лиц, муниципальных служащих, работников и должностных лиц организаций дополнительного образования при предоставлении муниципальной услуги
77. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) при предоставлении муниципальной услуги.

78. Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке, не лишает их права на обжалование указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

Глава 2. Предмет жалобы

79. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги. 
80. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе 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 Иркутской области для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
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 Иркутской области;
7) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области;
9) отказ должностного лица Управления в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

Глава 3. Органы власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

81. Поступившая жалоба подлежит регистрации в день ее поступления.

82. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Управления или его сотрудника 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. 

83.  По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме исправления допущенных Управлением опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

84. Не позднее одного рабочего дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 82 Регламента, заявителю в письменной форме и (или) по желанию заявителя в электронной форме направляется письменный мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

85. Письменный мотивированный ответ, направляемый заявителю, должен содержать следующую информацию:

1) должность, фамилию и инициалы должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) фамилию, имя, отчество (при его наличии), почтовый адрес гражданина, подавшего жалобу;

3) суть жалобы;

4) принятое по жалобе решение;

5) обоснование принятого решения;

6) в случае если жалоба признана обоснованной, заявитель информируется о конкретных мерах по восстановлению его нарушенных прав и свобод;

7) в случае если жалоба признана необоснованной, в ответе даются разъяснения в отношении неправомерности предъявленных требований, а также, в случае необходимости, возможный порядок обжалования принятого по жалобе решения.

86. Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

87. В случаях, требующих коллегиального обсуждения вопросов, поставленных в жалобе заявителя, жалоба рассматривается в отношении сотрудника или начальника правления специально создаваемой Мэром Шелеховского муниципального района комиссией.

88. Решение комиссии, указанной в пункте 78 Регламента, носит рекомендательный характер для должностного лица, в компетенции которого находится рассмотрение жалобы, учитывается при принятии решения по жалобе.

89. В ходе проверки изложенных в жалобе обстоятельств анализируется обоснованность каждого из приведенных мотивов, проверяются на соответствие  обжалуемые решения, действия (бездействие) начальника Управления или его сотрудников требованиям законодательных и иных нормативных правовых актов.

90. При проверке берутся объяснения у начальника Управления, его сотрудников, чьи действия (решения) обжалуются, опрашиваются иные лица, обладающие информацией, имеющей значение для рассмотрения жалобы. 

91. Установив обоснованность жалобы полностью или частично, должностное лицо признает обжалуемое действие (решение) неправомерным, принимает необходимые меры к удовлетворению законных требований заявителя, а также к восстановлению его нарушенных прав и свобод.
92.  Установив обоснованность жалобы, должностное лицо при наличии правовых оснований инициирует привлечение к дисциплинарной ответственности лица, допустившего нарушение прав и свобод заявителя, вплоть до подготовки представления об увольнении. Ответственность возлагается на начальника Управления, его сотрудников, действия (бездействие) которых признаны незаконными.

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

Глава 4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

94. Жалоба подается в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя или в электронном виде.
95. В случае если жалоба подается через представителя заявителя,
представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:
1) доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Рос​сийской Федерации (для физических лиц);
2) доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Рос​сийской Федерации и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
96. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Управлением в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал
запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой
обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).
Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.
97. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
98. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:
1) управления образования, молодёжной политики и спорта (goroo@sheladm.ru.);

2) ГАУ «МФЦ ИО» (http://mfc-shelehov.ru);

99. Жалоба может быть подана заявителем через ГАУ «МФЦ ИО». При поступлении жалобы ГАУ «МФЦ ИО» обеспечивает ее передачу в Управление в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Управлении.
100. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги ГАУ «МФЦ ИО» рассматривается Управлением.
101. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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.

102.  Жалоба рассматривается  начальником Управления либо уполномоченным им лицом.
Глава 5. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации

103.  Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
Глава 6. Результат рассмотрения жалобы

104. По результатам рассмотрения жалобы Управление принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого реше​ния, 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, а также в иных формах;


2) отказывает в удовлетворении жалобы.

105. При удовлетворении жалобы Управление принимает исчерпы​вающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 30 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
106.  Управление отказывает в удовлетворении жалобы в следующих
случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 
2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в по​рядке, установленном законодательством Российской Федерации;
3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

107. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Управление незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
108. Управление вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
Глава 7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

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

110. 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.
111. В ответе о результатах рассмотрения жалобы указываются:
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу; должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица,  принявшего решение по жалобе; номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном
лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
основания для принятия решения по жалобе; принятое по жалобе решение.
В случае если жалоба признана обоснованной, указываются сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги, сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Глава 8. Порядок обжалования решения по жалобе

101. Заявитель вправе обжаловать решения, действия (бездействие) Управления, его должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Глава 9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

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

Глава 10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

103. Управление обеспечивает:
1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Управления, его должностных лиц, муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальных сайтах в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:

а) Управления (goroo@sheladm.ru.);

б) ГАУ «МФЦ ИО» (http://mfc-shelehov.ru);
2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и дей​ствий (бездействия) Управления, его должностных лиц, муниципальных служащих  в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;
3) заключение соглашения о взаимодействии в части осуществления ГАУ «МФЦ ИО» приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.
Начальник управления образования, 

молодёжной политики и спорта                                                           И.Ю. Шишко
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БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги
	Заявитель




	Направление письменного обращения




	Лично





	Электронной почтой




	Почтой






	Прием и регистрация документов от заявителя




	Рассмотрение обращения заявителя
Подготовка результата предоставления муниципальной услуги
(информации, уведомления)



                    Приложение 2
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о реализации дополнительных общеобразовательных программ, реализуемых в МКОУ ДО «ЦТ», МБОУ ДО ШР ДЮСШ «Юность»
Информация 

об образовательных организациях Шелеховского района,

предоставляющих дополнительное образование детям по общеразвивающим программам в сфере образования на территории Шелеховского района

Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования Шелеховского района «Центр творчества»

Место нахождения: почтовый индекс 666034, Иркутская   область,
 г. Шелехов, квартал 8, дом 12.
Почтовый и электронный адреса: почтовый индекс 666034, Иркутская область, г. Шелехов, 8 квартал, дом  12, shel-crtdu@yandex.ru 
Контактный телефон: (39550) 4-38-41,  (39550) 4-19-35 
Режим работы: понедельник - суббота: с 8-00 до 20-00 без перерыва на обед, кроме выходного дня воскресенья, а также нерабочих праздничных дней.
Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования  Шелеховского района детско-юношеская спортивная школа «Юность»

Место нахождения: почтовый индекс 666035, Иркутская область, 
г. Шелехов, 1 мкр-н, дом 44 

Почтовый и электронный адреса: почтовый индекс 666035, Иркутская область, г. Шелехов, 1мкр-н, квартал, дом  44, shelsport-yunost@mail.ru 
Контактный телефон: (39550) 4-66-37.
Режим работы: понедельник - суббота: с 8-00 до 20-00 без перерыва на обед, кроме выходного дня воскресенья, а также нерабочих праздничных дней.

                                                                   Приложение 3
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Журнал

регистрации устных обращений граждан 

	№

п/п
	Дата и форма

обращения*
	Ф.И.О. (при наличии)
Заявителя

	Адрес,

телефон
	Краткое описание

обращения
	Результат

рассмотрения

обращения

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


* - указывается форма обращения (устная - при очном приеме, либо по телефону).


                                                         Приложение 4
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ФОРМА ЖАЛОБЫ

                                       ____________________________________

                                         (наименование должностного лица,

                                           которому адресована жалоба)

                                       от _________________________________

               (Ф.И.О.(при наличии) заявителя,                                 представителя заявителя)

                       ЖАЛОБА ______________________

                    НА РЕШЕНИЕ, ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

    Я, ___________________________________________________________________,

                   (Ф.И.О.(при наличии) заявителя, представителя заявителя), место жительства:

___________________________________________________________________________

                (индекс, город, улица, дом, квартира, офис,

__________________________________________________________________________,

                     адрес эл. почты, номер телефона)

подаю жалобу от имени _____________________________________________________

                             (своего или Ф.И.О.(при наличии) лица,

___________________________________________________________________________

                     которого представляет заявитель)

на решение, действие (бездействие) ________________________________________

                               (должность, Ф.И.О. муниципального служащего)

___________________________________________________________________________

  (сведения об обжалуемом решении, действии (бездействии), основания, по

___________________________________________________________________________

 которым обжалуется решение, действие (бездействие), требования заявителя,

___________________________________________________________________________

 доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием

__________________________________________________________________________.

 (бездействием) Управления, сотрудника Управления)

    Для   подтверждения  представленной  мной  информации  у  меня  имеются

следующие материалы:

    1. ___________________________________________________________________.

    2. ___________________________________________________________________.

    Ответ прошу направить по адресу: _____________________________________.

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

Ф.И.О. _________________________________              │                   │

________________________________________              │                   │

                                                      └───────────────────┘

Дата выдачи ____________________________                     подпись

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

Контактный телефон _____________________              │                   │

    Дата                                              └───────────────────┘

Выдача/направление документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги заявителю


(информации, уведомления)








