АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДА  УВАРОВО

ТАМБОВСКОЙ  ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	03.06.
	2013
	г. Уварово
	№
	922


	О внесении изменений в приложение постановления администрации города Уварово от 28.10.2010 № 1812 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования детям»




В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Постановлением администрации города Уварово от 28.12.2011 № 2412 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории городского округа - город Уварово», Уставом города Уварово, а также в целях обеспечения осуществления муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям», администрация города Уварово Тамбовской области постановляет:
1. Внести изменения в приложение к постановлению администрации города Уварово от 28.10.2010 № 1812 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования детям» изложив его в новой редакции, согласно приложению.
2. Разместить настоящее постановление на информационно-новостном портале региональных средств массовой информации Тамбовской области (www.top68.ru).

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации города Уварово по социальным вопросам В.Е.Кобзарь.

Глава города Уварово     А.Ю. Кузнецов

Приложение

 К постановлению
администрации города Уварово

от 03.06.2013 N 922
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Предоставление дополнительного образования детям»

I. Общие положения

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям» на территории городского округа – город Уварово Тамбовской области (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения результатов и качества доступности исполнения муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Применяемые термины и определения.

Орган предоставления муниципальной услуги - администрация города Уварово.

Уполномоченный орган - орган администрации города Уварово, в компетенции которого находится рассмотрение вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги – отдел образования администрации города Уварово.
Уполномоченная организация - юридическое лицо, наделенное правом обеспечения предоставления муниципальной услуги. Услуга осуществляется муниципальными общеобразовательными учреждениями и образовательными учреждениями дополнительного образования города, (далее – Учреждения). Информация об Учреждениях изложена в приложении 1 к Административному регламенту.
Заявитель - физическое лицо - родители (законные представители) детей в возрасте от 5 лет до 18 лет, обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги.

Руководитель уполномоченного органа – начальник отдела образования администрации города Уварово.

Исполнитель - муниципальные общеобразовательные учреждения и образовательные учреждения дополнительного образования города, наделенные полномочиями по оказанию муниципальной услуги.

Специалист уполномоченного органа - специалист отдела образования администрации города Уварово, осуществляющий прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и выдачу результата ее оказания в уполномоченной организации.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме - предоставление муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием Портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями.

Портал государственных и муниципальных услуг - государственная информационная система, обеспечивающая предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме, а также доступ заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах, предназначенным для распространения с использованием сети Интернет и размещенным в муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров государственных и муниципальных услуг.

Межведомственный запрос - документ на бумажном носителе или в форме электронного документа о представлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, направленный уполномоченным органом в организацию, участвующую в предоставлении муниципальной услуги, на основании запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

1.3. 1.4. Порядок информирования и консультирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.4.1. Информирование о муниципальной услуге осуществляется:

- в органе предоставления услуги, расположенном по адресу: 393460, Тамбовская область, г. Уварово, ул. Шоссейная, 4.

график (режим) работы органа предоставления услуги:

понедельник - пятница: 8.30 - 17.30; обеденный перерыв 12.30 - 13.30;

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. В день, предшествующий нерабочему праздничному, продолжительность рабочего дня сокращается на один час;
- непосредственно в уполномоченном органе: 393460, Тамбовская область, г. Уварово, переулок 1-й Базарный, 8, с использованием средств телефонной связи: телефон для справок: (47558) 4-26-45, электронного информирования: адрес электронной почты: obraz@g58.tambov.gov.ru (далее - электронная почта), http://ooguvr.68edu.ru (далее – сайт отдела образования).
График (режим) работы уполномоченного органа:

понедельник - пятница: 8.30 - 17.30;обеденный перерыв 12.30 - 13.30;

график приема специалистами уполномоченного органа (за исключением нерабочих праздничных дней и дней, предшествующих им): вторник, четверг, с 9.00 до 17.00, кабинет №1;

график личного приема руководителя уполномоченного органа - вторник, четверг, с 9.00 до 17.00, кабинет начальника отдела образования администрации города Уварово;

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. В день, предшествующий праздничному, продолжительность рабочего дня сокращается на один час;

1.4.2. По вопросам предоставления муниципальной услуги исполнителями и специалистами уполномоченного органа предоставляются консультации.

1.4.3. Консультирование получателей муниципальной услуги организуется путем:

- индивидуального консультирования;

- публичного консультирования.

1.4.4. При предоставлении муниципальной услуги предоставляются консультации:

- о местонахождении, контактных телефонах, адресе электронной почты, Интернет-сайта и режиме работы исполнителей и уполномоченного органа;

- о порядке оказания муниципальной услуги;

- о перечне документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

- об оперативной информации по предоставлению муниципальной услуги;

- о порядке обжалования решений, действий (бездействия) исполнителей и (или) уполномоченного органа, нарушающих права и законные интересы заявителей.

1.4.3. Индивидуальное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:

посредством непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

путем взаимодействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, с заявителями по почте, электронной почте.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и  должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, исполнившего ответ на обращение.

Обращения заявителей рассматриваются с учетом времени, необходимого 3 для подготовки ответа в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

1.4.4. Публичное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения информации:

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru (далее – федеральный портал);

на портале государственных услуг Тамбовской области http://pgu.tambov.ru (далее – региональный портал); 

на официальных сайтах администрации города, отдела образования, Учреждений;

в средствах массовой информации;

на информационных стендах в Учреждениях.

1.4.5. Консультирование проводится в письменной или устной форме, а также получение консультаций возможно по электронной почте (при ее наличии у заявителя).

1.4.6. Устное консультирование осуществляется специалистами уполномоченного органа или исполнителями при обращении получателя муниципальной услуги за консультацией лично либо по телефону.

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

1.4.7. Письменные разъяснения предоставляются уполномоченным органом только по письменному обращению получателя муниципальной услуги.

Ответ направляется письмом, электронной почтой либо через Интернет-сайт в зависимости от способа обращения получателя муниципальной услуги за консультацией или способа направления ответа, указанного в письменном обращении получателя муниципальной услуги.

При письменном консультировании ответ направляется получателю муниципальной услуги в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

1.4.8. Консультации предоставляются на безвозмездной основе.

1.4.9. Сведения о местонахождении, графике приема заявителей, контактных телефонах, адресе электронной почты уполномоченного органа также размещаются:

- на официальном Интернет-сайте отдела образования администрации г. Уварово, сайтах Учреждений;

- на информационных стендах Учреждений и помещении, предназначенном для приема юридических и физических лиц.
1.4.10. Учреждение размещает для ознакомления получателей муниципальной услуги на информационном стенде: 

· извлечения из текста настоящего административного регламента;

· лицензию на право ведения образовательной деятельности;

· свидетельство о государственной аккредитации образовательного учреждения, дающее право на выдачу документа государственного и (или) установленного образца; 

· документы, необходимые для предоставления услуги. 

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

· блок-схема (Приложение 2 к настоящему административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования к ним;

· основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных.
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставления дополнительного образования детям».

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальными бюджетными общеобразовательными учреждениями и муниципальными бюджетными образовательными учреждениями дополнительного образования детей.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является: - предоставление дополнительного образования детям:
- приказ о зачислении ребенка в Учреждение;

- письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента обращения заявителей в Учреждение и подачи заявления.

2.4.1. При предоставлении муниципальной услуги в общеобразовательное учреждение.

2.4.2. Подача заявления возможна в течение всего календарного года, исключая период государственной (итоговой) аттестации для обучающихся 9, 11 классов общеобразовательного учреждения;
Рассмотрение принятого заявления с представленными документами согласно перечню, указанном в п. 2.6.1. административного регламента и принятие решения о зачислении производится администрацией Учреждения не позднее 30 августа текущего года для обучающихся 1-11 классов, для поступивших в течение учебного года - в день обращения.

Все дети, достигшие возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября календарного года, зачисляются в Учреждение независимо от уровня их подготовки к школе. По заявлению родителей (законных представителей) учредитель вправе разрешить прием детей для обучения в более раннем возрасте.

2.4.3. При предоставлении муниципальной услуги в Учреждение дополнительного образования.

Подача заявлений возможна в течение всего календарного года;

Прием заявлений и зачисление в Учреждение производится до 25 сентября текущего года, оформляется приказом директора учреждения и в течение всего календарного года при наличии свободных мест.

Деятельность детей в Учреждение осуществляется в одновозрастных и разновозрастных объединениях по интересам (клуб, студия, ансамбль, группа, секция, кружок, театр и другие).

Каждый ребенок имеет право заниматься в нескольких объединениях, менять их.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании:
- Конституция Российской Федерации;

- Конвенция о правах ребенка;

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании» (с изменениями);

- Федеральный закон от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации», (с изменениями);

- Закон Тамбовской области от 29.12.1999 № 96-З «Об образовании в Тамбовской области»;

- Постановление Правительства РФ от 19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении типового Положения об общеобразовательном учреждении;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 7 марта 1995 года № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;
- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 26.06.2012 №504 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»

- Распоряжение администрации области от 09.06.2010 №174-р «О концепции развития системы дополнительного образования детей в Тамбовской области на 2010-2014 годы»

- Устав города Уварово
- приказ управления образования и науки области от 25.03.2008 №738 «Об организационно-методическом обеспечении дополнительного образования в дневных общеобразовательных школах»
- приказ управления образования и науки области от 06.12.2007 №2328 «О мерах по созданию условий для получения общедоступного дополнительного образования детей в дневных общеобразовательных учреждениях»

- приказ отдела образования администрации города Уварово от 26.01.2012 №22 «О концепции развития системы дополнительного образования детей в городе Уварово»

           - Уставы Учреждений
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги Заявителем в общеобразовательное Учреждение предоставляются следующие документы:

· заявление о зачислении ребенка в образовательное учреждение (по форме утверждённом Учреждением);
 - иные документы предусмотренные Уставом Учреждения
Для предоставления муниципальной услуги Заявителем в Учреждение дополнительного предоставляются следующие документы:

- заявление о зачислении ребенка в образовательное учреждение, в заявлении должны быть указаны:

наименование образовательного учреждения;

фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица;

фамилия, имя, отчество заявителя;

почтовый адрес, по которому должностным лицом образовательного учреждения должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

- иные документы предусмотренные Уставом Учреждения. 
2.6.2.В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее ФЗ № 210) при предоставлении муниципальной услуги от заявителя не требуется осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 ФЗ № 210.

От заявителя запрещается требовать:

предоставления документов и информации или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении администрации города, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами российской Федерации, нормативными правовыми актами Тамбовской области, муниципальными правовыми актами города.

Образец заполнения для получения муниципальной услуги можно получить у должностного лица лично, на официальных сайтах администрации города или управления, на федеральном или региональном порталах.

2.7. Результат исполнения муниципальной услуги.

Результатом исполнения муниципальной услуги является реализация программам дополнительного образования, оговоренными лицензиями учреждений дополнительного образования на право ведения образовательной деятельности.

2.8. Основанием для отказа являются:

· отсутствие оригинала и копии свидетельства о рождении;

· отсутствие оригинала и копии паспорта родителя (законного представителя), подающего заявление;

· отсутствие медицинской справки о состоянии здоровья ребенка с заключением о возможности посещения Учреждения;

· по причине отсутствия мест в Учреждении; 

· возраст ребенка ниже минимального значения, предусмотренного уставом Учреждения
· возраст ребёнка выше максимального значения, предусмотренного уставом Учреждения
· не предоставление документов, указанных в пункте 2.6.1. 

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Время ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и получении результата не должно превышать 30 минут.

2.11. Поступившее заявление регистрируется органом предоставления муниципальной услуги в течение 1 рабочего дня с момента поступления в соответствии с датой и временем поступления.

2.12. Срок регистрации запроса (обращения) заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. Требования к оформлению входа в здание.

Вход в здание Учреждение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудован информационными табличками (вывесками), содержащими следующую информацию:

- наименование;

- место нахождения;

- режим работы.

Вход и выход из помещений имеют соответствующие указатели.

2.14. Требования к присутственным местам. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

2.14.1. Места ожидания на представление или получение документов должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест.

2.14.2. Места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. 

2.14.3. Требования к местам для информирования.

Места информирования, предназначенные для ознакомления получателей муниципальной услуги с информационными материалами, оборудованы:

- информационными стендами;

- стульями и столами (стойками) для письма.

Информационные стенды, столы (стойки) для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим ограничения в передвижении, в том числе инвалидам-колясочникам.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.15.1. Качественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

- правдивость (достоверность) информации о предоставляемой услуге;

- простота и ясность изложения информационных документов;

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

- доступность работы с заявителями, получающими муниципальную услугу.

2.15.2. Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

- короткое время ожидания муниципальной услуги;

- количество документов, требуемых для получения муниципальной услуги;

- удобный график работы уполномоченного органа и уполномоченной организации;

-удобное территориальное расположение уполномоченной организации, обеспечивающей предоставление муниципальной услуги.

2.15.3. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- точность и своевременность исполнения муниципальной услуги;

- профессиональная подготовка исполнителей и специалистов уполномоченного органа, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания заявителей.

2.15.4. Количественными показателями качества муниципальной услуги являются:

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных обжалований действий (или бездействия) уполномоченного органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Заявитель вправе получить информацию о ходе исполнения муниципальной услуги в устной, письменной форме, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.1. Описание последовательности действий при исполнении муниципальной услуги:

3.1.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- обращение заявителей в Учреждение;

- приём и регистрация документов от заявителей для приема в Учреждение
- рассмотрение принятого заявления и представленных документов;

- принятие решения о приеме либо об отказе в данное Учреждение.

3.1.2. Директором образовательного учреждения лично производится прием от граждан полного пакета документов, необходимых для приема в образовательное учреждение.

3.1.3. В ходе приема документов от заявителей директор Учреждения осуществляет проверку представленных документов на наличие всех необходимых документов для приема в Учреждение, в соответствии с перечнем, указанном в п. 2.6. административного регламента. При наличии оснований, предусмотренных п. 2.8 Административного регламента принимается решение об отказе предоставления муниципальной услуги.

3.1.4. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется в письменном виде по форме согласно приложению 3 к административному регламенту и выдается заявителю лично.

3.1.5. Рассмотрение принятого заявления и представленных документов производится администрацией Учреждения не позднее 30 августа каждого года, для поступивших в течение учебного года - в день обращения.

3.1.6. Прием обучающихся в образовательное учреждение оформляется приказом по Учреждению: для зачисленных в 1, 10 классы - не позднее 30 августа текущего года, для учреждений дополнительного образования до 15 сентября текущего года, для поступивших в течение учебного года - в день обращения.

3.1.7. При зачислении ребенка в Учреждение директор обязан ознакомить заявителей с Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации учреждения, образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

3.1.8. При зачислении ребенка в Учреждение директор заключает договор с родителями (законными представителями) в 2-х экземплярах с выдачей одного экземпляра договора родителям (законным представителям).

3.1.9. Ответственный за оказание муниципальной услуги в Учреждении - директор.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента


4.1. Порядок осуществления текущего контроля.


 4.1.1. Текущий контроль за соблюдением исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятие ими решений осуществляется руководителем уполномоченного органа.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.2.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании правового акта администрации города.

4.2.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные действия специалистов, предоставляющие муниципальную услугу (тематические проверки). Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заявителя (в случае поступления жалоб на полноту и качество предоставления муниципальной услуги).
4.2.4. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются: заместитель главы администрации города, специалист юридической службы, должностное лицо, ответственное за организацию предоставления муниципальной услуги.

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с правовыми актами администрации города Уварово. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии и должностным лицом, ответственным за организацию предоставления муниципальной услуги. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством.

4.3. Ответственность муниципальных служащих
4.3.1. За несоблюдение последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятие необоснованных решений виновные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.
4.4.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в форме замечаний к качеству предоставления муниципальной услуги, а также предложений по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

Предложения и замечания предоставляются непосредственно руководителю уполномоченного органа либо с использованием средств телефонной и почтовой связи, а также через официальный сайт администрации города Уварово Тамбовской области.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа и исполнителей, предоставляющих муниципальную услугу,

а также муниципальных служащих уполномоченного органа
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. или муниципального служащего, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тамбовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тамбовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги у заявителя;

- 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 Тамбовской области, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тамбовской области, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, или 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.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть:

- направлена по почте в орган предоставления муниципальной услуги, расположенный по адресу:  393460, Тамбовская область, г. Уварово, ул. Шоссейная, 4, телефон (47558) 4-17-55 или в уполномоченную организацию (приложение 1);

- направлена в электронном виде  на официальный сайт администрации города Уварово, http:// g58.tambo.gov.ru., или на "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Тамбовской области";

- принята при личном приеме заявителя по адресу: 393460, Тамбовская область, г. Уварово, ул. Шоссейная, 4, телефон (47558) 4-02-12, 4-02-10.

Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или

муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а так же номер (номера)

контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати 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.

5.4. Основаниями для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) являются:

1) отсутствие подписи на обращении, либо обращение подписано лицом, не имеющим права его подписывать;

2) текст обращения не поддается прочтению.

Должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 3 рабочих дней, после выявления недостатков, направляет заявителю письмо о приостановлении рассмотрении жалобы.

После устранения указанных выше обстоятельств, жалоба может быть подана в установленном Регламентом порядке. 

5.5. Отказ в рассмотрении жалобы производится в следующих случаях:

1) в письменном обращении содержится нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

3) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

4) имеется вступившее в законную силу принятое по жалобе с теми же лицами, о том же предмете и по тем же основаниям решение или определение о прекращении производства по жалобе, либо об утверждении мирового соглашения суда общей юрисдикции, арбитражного суда.

5.6. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.7. Если в  письменном обращении Заявителя содержится 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, руководитель уполномоченного органа  либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О вынесенном решении в течение 3-х дней уведомляется Заявитель, направивший обращение;

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

- 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 Тамбовской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.3 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется письменный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, в соответствии с пунктом 5.2 настоящего Административного регламента незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к Административному регламенту 

«Предоставление дополнительного образования детям».
Сведения 
о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах Интернет-сайтов и электронной почты учреждений, предоставляющих муниципальную услугу
	Образовательное учреждение
	Адрес
	Телефон, e-mail, Интернет-сайт
	ФИО, должность руководителя - директора
	Часы работы 
ОУ

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение лицей г. Уварово им. А.И. Данилова
	393460, Тамбовская область, г. Уварово, 4-й микрорайон, д.1;
393460, Тамбовская область, г. Уварово, 2-й микрорайон, д.4а;
393460, Тамбовская область, г. Уварово, 1-й микрорайон, д. 25а 
	8(47558) 4-70-93

luvr-oo@yandex.ru
http://luvr.68edu.ru
	директор, 
Уварова Елена Викторовна
	понедельник-пятница 

8.00-18.00

суббота 8.00-17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Уваровский кадетский корпус им. Святого Георгия Победоносца»
	393464, Тамбовская область, г. Уварово, ул. Центральная, дом 22; 

393464, Тамбовская область, г. Уварово, 1-й микрорайон, д.17 а
	8(47558) 4-41-41 

kuvshin2@mail.ru
http://uvarovo-cadets.ru
	директор, Кудрявцев Евгений Александрович
	Круглосуточно

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей Центр детского творчества
	393464, Тамбовская область, г. Уварово, ул. Шоссейная, д.1


	8(47558) 4-27-08

dusshuvarovo@yandex.ru
http://dusshuvarovo.ucoz.ru
	Директор, Ильина Светлана Александровна
	понедельник-пятница 

9.00-20.00



	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей Детско-юношеская спортивная школа
	393460, Тамбовская область, г. Уварово, пер.Первомайский, д.4;

393464, Тамбовская область, г. Уварово, 1-й микрорайон «Школа единоборств»

393464, Тамбовская область, г. Уварово, «Молодёжный»,13 
	8(47558) 4-24-87
elena.konnova12@yandex.ru
http://cdt-uvarovo.68tdu.ru

	Директор,
Ермакова Наталья Анатольевна
	понедельник-пятница 

9.00-20.00
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«Организация предоставления дополнительного образования детям»









Обращение заявителя в общеобразовательное Учреждение или Учреждение дополнительного образования





Прием и регистрация документов





Проверка соответствия документов 





Приказ о зачислении в МБОУ или МБОУ ДОД





Решение об отказе в зачислении в МБОУ или  МБОУ ДОД








