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АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«УГРАНСКИЙ  РАЙОН»  СМОЛЕНСКОЙ  ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от ____________ № _____
	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления  дополнительного образования»




В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации муниципального образования «Угранский район» Смоленской области от 08.11.2012 № 730 «Об утверждении порядка разработки и утверждения  административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования «Угранский  район» Смоленской области,   Администрация муниципального образования «Угранский район» Смоленской области


 ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.  Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования»  (далее – Административный регламент).

2. Отделу образования  Администрации муниципального образования «Угранский район» Смоленской области обеспечить исполнение Административного регламента.

3. Признать утратившую силу постановление Администрации муниципального образования «Угранский район» Смоленской области  от 15.06.2016 № 214 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги   «Организация предоставления дополнительного образования». 


4. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации муниципального образования «Угранский район» Смоленской области.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела образования Администрации муниципального образования  «Угранский  район» Смоленской области.

Глава муниципального образования

«Угранский район» Смоленской области                  Н.С.Шишигина                          

	Отп. 1 экз. – в дело

Исп. Зуева А.С.

тел. 4-19-83

«___»__________


	Разослать:

райсовету,

райпрокураруре,

заместителю Главы муниципального образования 

«Угранский район» Смоленской области по социальным вопросам,

отделу образования.



	ВИЗА:

Колобов С.А.  (начальник Отдела образования  Администрации МО «Угранский район»)

Ивина Л.В.
Ведущий специалист, юрист              
	_________________ «___»______________

__________________    «_____» ______________


   УТВЕРЖДЕН

                                                                постановлением  Администрации
                                                         муниципального образования 

                                                            «Угранский район»  Смоленской 
                    области
                                                                       от _______ № ____  

Административный регламент Администрации  муниципального образования «Угранский район» Смоленской области

по предоставлению муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента
1.1.1. Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления Администрацией муниципального образования «Угранский район» Смоленской области  муниципальной услуги «Организация предоставления  дополнительного  образования» (далее – муниципальная услуга), создания благоприятных условий для получения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность административных процедур и действий при ее предоставлении.

1.1.2. Действие настоящего Административного регламента распространяется на предоставление следующей информации о муниципальных образовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Угранский район» Смоленской области (далее – образовательные учреждения):

· информация о наименовании, типе, местонахождении, телефонах,  графике и режиме работы образовательных учреждений;

· информация о сайте, адресе электронной почты образовательных учреждений;

· информация о нормативных правовых актах, регламентирующих деятельность образовательных учреждений;

· информация о реализуемых основных и дополнительных общеобразовательных программах;

· информация о составе педагогических работников с указанием уровня образования и квалификации;

· об основных характеристиках воспитательно-образовательного процесса, в том числе:

•  режим занятий  воспитанников;

• наличие дополнительных образовательных услуг, в том числе платных образовательных услуг, и порядок их предоставления (на договорной основе);

· информация о результатах воспитательно-образовательного процесса;

· материально-техническое обеспечение и оснащение воспитательно-образовательного процесса.

1.2. Описание заявителей

Заявителями в соответствии с настоящим Административным регламентом являются физические или юридические лица, заинтересованные в предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Администрацией муниципального образования «Угранский район» Смоленской области (далее – Администрация), отделом образования администрации муниципального образования «Угранский район» Смоленской области (далее – отдел образования).

Место нахождения  Администрации: 215430, Российская Федерация, Смоленская область, с. Угра, улица Ленина,  дом  38, телефон 8(48137)           4-12-90, факс 8(48137) 4-12-90.

Место нахождения отдела образования: 215430, Российская Федерация, Смоленская область, с. Угра, улица Советская,  дом 12, телефон 8(48137)        4-17-56, 4-19-83, 4-13-53, факс 4-10-59

Адрес  Интернет-сайта  Администрации: http://admin-ugra.ru/

Адрес электронной почты Администрации   в сети Интернет: ugra@admin-smolensk.ru
Режим работы  Администрации: понедельник – пятница – с 9.00 до 18.00,  перерыв – с 13.00 до 14.00. Выходные дни: суббота,   воскресенье.

Адрес Интернет-сайта отдела образования:  http:// obrazugra.com
Адрес электронной почты отдела образования в сети Интернет: ugra- obr@yandex.ru
Режим работы  отдела образования: понедельник – пятница – с 9.00 до 18.00,  перерыв – с 13.00 до 14.00. Выходные дни: суббота,   воскресенье.

1.3.2. Контактные телефоны по вопросам предоставления муниципальной услуги:

- организация предоставления дополнительного образования – 8(48137) 4-19-83-отдел образования, 8(48137) 4-12-90 - Администрации муниципального образования «Угранский район» Смоленской области.

1.3.3. Информация о месте нахождения и графике работы отдела образования размещается:

- в табличном виде на информационном стенде отдела образования; 

- на официальном сайте Администрации муниципального образования «Угранский район» Смоленской области в сети Интернет;

1.3.4. Размещаемая информация содержит также:

· извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

· текст настоящего Административного регламента;

· рекомендуемую форму заявления о предоставлении муниципальной услуги (приложение № 1 к Административному регламенту);

· блок-схему (приложение № 2 к Административному регламенту).

1.3.5. Информирование заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами  отдела образования:

- при обращении заявителя в устной форме лично или по телефону;

- при обращении заявителя в письменной форме лично либо посредством почтовой или электронной связи.

1.3.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела образования, ответственные за информирование по предоставлению муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителя по интересующим его вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании отдела образования, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Время разговора по телефону не должно превышать 15 минут. Специалист отдела образования  должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости – с привлечением других специалистов.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном или электронном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

1.3.7. При письменном обращении заявителя лично либо посредством почтовой или электронной связи информирование осуществляется в письменном виде способом, указанном в заявлении.

2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Организация предоставления  дополнительного образования детям».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет  Администрации муниципального образования «Угранский район» Смоленской области.

Структурным подразделением Администрации  муниципального образования «Угранский район» Смоленской области, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является отдел образования Администрации муниципального образования «Угранский район» Смоленской области.

2.2.2. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления. 

2.2.3. В процессе предоставления муниципальной услуги отдел образования взаимодействует с муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей, расположенными на территории  муниципального образования «Угранский район» Смоленской области (приложение № 3 к Административному регламенту)

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление либо отказ в предоставлении информации об организации предоставления дополнительного образования.

При письменном обращении за муниципальной услугой юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является ответ, содержащий запрашиваемую информацию, или ответ об отказе в предоставлении информации.

При личном обращении за муниципальной услугой юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является получение информации в устной форме.

2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется при письменном обращении в срок не позднее 30 дней со дня регистрации такого обращения.

Время получения муниципальной услуги при обращении заявителя в устной форме не должно превышать 30 минут.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-      Конституцией Российской Федерации;

-     Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг»

-   Федеральным законом от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»

- Федеральным законом от 06 октября  2003  года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

·  Федеральным законом от 29.12.2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

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

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

2.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является получение письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги, поступившего от заявителей лично либо посредством почтовой или электронной связи.

2.6.2. Требовать от заявителей предоставления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом, не допускается.

2.6.3. Запрещено требовать 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.

2.6.4. Запрещено требовать предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации в соответствии с нормативными правовыми актами  Смоленской области, муниципальными правовыми актами.

2.6.3. Письменное заявление должно соответствовать следующим требованиям: 

· текст заявления написан разборчиво;
· в заявлении указаны фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) для физического лица, полное наименование для юридического лица;

- в заявлении указаны почтовый адрес заявителя для направления ответа, телефон (по желанию);

- в заявлении нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, а также нет серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги

          2.7.1. Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.3. настоящего Административного регламента.

  2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги          являются:

· предметом письменного заявления является информация конфиденциального характера.

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления

муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги не требуется получения иных услуг.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

муниципальной услуги, и способы ее взимания

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления

и при получении результата предоставления

муниципальной услуги

2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги  не должен превышать 15 минут.

2.11.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги  не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации заявления о предоставлении

муниципальной услуги

Регистрация письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги, поступившего от заявителей лично либо посредством почтовой или электронной связи, не должна превышать 30 минут.

 2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожиданиям, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.13.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).

2.13.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.13.3. Центральный вход в здание, где располагается Администрация, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы органов, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу.

2.13.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой медицинской помощи и доступные места общего пользования (туалет).

2.13.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий Административный регламент.                                                                

2.13.6. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.13.7. Для обслуживания людей с ограниченными возможностями вход в здание оборудуется пандусами,  и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.

2.13.8. Доступность для инвалидов объектов (зданий, помещений), в которых предоставляются государственная услуга, должна быть обеспечена:                                                                              

- возможностью самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе с использованием кресла-коляски, по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются государственные услуги; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказанием им помощи в объектах (зданиях, помещениях), в которых предоставляются государственные услуги; 

- надлежащим размещением оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются государственные услуги, местам ожидания и приема заявителей с учетом ограничений их деятельности;

- дублированием необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и звуковой информации, а так же надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;  

- допуском сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика при оказании инвалиду государственной услуги;

- допуском в объекты (здания, помещения), в которых предоставляются государственные услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются фелеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения; 

- оказанием специалистами отдела помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получении ими государственных услуг наравне с другими заявителями.

 2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.14.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети Интернет.

2.14.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

2) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность (1 раз по 15 минут);

3) возможность получения муниципальной услуги в МФЦ;
4) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе собенности выполнения административных процедур в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием и регистрация заявления;

· рассмотрение заявления, принятие решения;

· подготовка и направление ответа.

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена схематично в приложении № 2 к Административному регламенту.

3.1. Прием и регистрация заявления

3.1.1. Юридическим фактом, служащим основанием для предоставления муниципальной услуги, является письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в адрес  отдела образования  от заявителя лично либо посредством почтовой или электронной связи.
3.1.2. Специалист, ответственный за делопроизводство, осуществляет прием заявления, обеспечивает его регистрацию в соответствии с правилами делопроизводства.

При поступлении заявления в электронном виде специалист, ответственный за прием документов по электронной почте, распечатывает поступившее заявление, направляет заявителю подтверждение о его получении и направляет его специалисту, ответственному за делопроизводство, для дальнейшей регистрации заявления.

3.1.3. Результат исполнения административной процедуры: прием и регистрация заявления.

3.1.4. Максимальный срок исполнения данной процедуры – 2 рабочих дня.

3.2. Рассмотрение заявления, принятие решения

3.2.1. Зарегистрированное заявление передается начальнику отдела образования  для рассмотрения и резолюции.

3.2.2. Ознакомившись с заявлением, начальник отдела образования  в течение        1 рабочего дня определяет специалиста отдела образования, ответственного за рассмотрение и подготовку проекта ответа, поручает ему в форме резолюции рассмотреть заявление.

3.2.3. Заявление с резолюцией начальника  отдела образования  передается специалисту отдела образования,  указанному в резолюции, для исполнения.

3.2.4. Результат исполнения административной процедуры: рассмотрение заявления и принятие решения.

3.2.5. Максимальный срок исполнения данной процедуры – 2 рабочих дня.

3.3. Подготовка и направление ответа
3.3.1. Специалист отдела образования, ответственный за рассмотрение и подготовку проекта ответа, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного заявления, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего заявление, готовит проект ответа и не позднее 5 дней до истечения срока предоставления муниципальной услуги в соответствии с правилами делопроизводства представляет его на подпись начальнику отдела образования.

3.3.2. В случае если в письменном заявлении имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, то готовится ответ заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.3. После подписания ответа на письменное обращение заявителя начальником отдела образования  специалист, ответственный за делопроизводство, направляет его заявителю способом, который указан в заявлении, в том числе и в электронном виде.

3.3.4. Результат исполнения административного действия: подготовка и направление заявителю ответа, содержащего запрашиваемую информацию, или ответа об отказе в предоставлении информации.

3.3.5. Максимальный срок исполнения данной процедуры – 26 дней со дня регистрации заявления.

4. Формы контроля за исполнением настоящего

Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами положений

настоящего Административного регламента и иных нормативных

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием решений

ответственными лицами

4.1.1. Глава муниципального образования «Угранский район» Смоленской области осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой муниципального образования «Угранский район» Смоленской области или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

4.2. 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

4.2.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими.

4.2.3. Плановый контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в ходе проведения проверок в соответствии с графиком проведения проверок, утвержденным Главой  муниципального образования «Угранский район» Смоленской области.

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с федеральным и областным законодательством.

4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие Администрации несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3.2. В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном федеральным и областным законодательством, нормативными правовыми актами Администрации.

 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц или 

муниципальных служащих
5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

Глава муниципального образования «Угранский район» Смоленской области - тел. (48137) 4-12-90, адрес: 215430, ул. Ленина,   д. 38, с. Угра, Смоленской области.

Начальник Отдела образования Администрации муниципального образования «Угранский район» Смоленской области  - тел. (48137) 4-17-56, адрес: 215430, ул. Советская,  д. 12,  с. Угра, Смоленской области.

5.2. 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской 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 таких исправлений.

5.3. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в Администрацию.
5.4. 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 (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 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.

5.5. Жалоба, 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений:

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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю не позднее  дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего Административного регламента.

5.8. В случае если жалоба поступила в форме электронного документа ответ заявителю направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.

Приложение № 1

К Административному регламенту

Рекомендуемая форма заявления о предоставлении муниципальной услуги 

«Организация предоставления  дополнительного образования»
Начальнику Отдела образования Администрации МО «Угранский район»

______________________________

(Ф.И.О.)

______________________________

(Ф.И.О.(при наличии) заявителя)

адрес: ________________________

______________________________

______________________________

______________________________

заявление.

Прошу предоставить __________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________



(перечень запрашиваемых сведений)

Информацию прошу __________________________________________________________________
_____________________________________________________________.

(указать способ передачи: лично заявителю либо представителю, почтовым отправлением на указанный адрес либо электронным способом на адрес _______ (указать)
___________________                                                                        ___________________________

                (дата)                                                                                                                        (подпись)

Приложение № 2

к Административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

«Организация предоставления дополнительного   образования»

Приложение № 3

к Административному регламенту

Список 

образовательных учреждений дополнительного образования детей.

	№

п
	Наименование
	Юридический адрес
	Ф.И.О. директора, заместителей директора ОУ с указанием рабочего телефона
	Режим работы

	1.
	Муниципальное    бюджетное  учреждение дополнительного образования  «Угранский Дом детского творчества» Угранского района Смоленской области 
(МБУ ДО Угранский ДДТ)
	215430 Смоленская область, 

с. Угра, 

ул. Мира, д.32 «б»
	Директор ОУ:

Кудрявцева

Елена Алексеевна,  

т. 4-20-50


	Понедельник-суббота: с 9.00ч. до 20.00ч.

Выходной день: воскресенье


Личное обращение о предоставлении муниципальной     услуги





Обращение с письменным             заявлением о предоставлении           муниципальной услуги лично либо посредством почтовой или электронной связи





Предоставление информации в устном виде





Подготовка ответа, содержащего отказ в предоставлении информации





Заявитель





Прием и регистрация заявления 





Рассмотрение заявления специалистом  отдела образования 





Подготовка ответа, содержащего запрашиваемую информацию





Направление заявителю ответа  лично либо посредством почтовой или электронной связи









