	
	                     УТВЕРЖДЕН 

                     приказом МОУО – 

                     Управления   образованием 

                     от 03.04.2017 г. № 121



                                   Административный регламент                                    

 предоставления   муниципальной   услуги 

«Предоставление информации об организации дополнительного образования»

1. Общие положения.
1.1.Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Предоставление   информации   об организации  дополнительного образования» (далее – Административный регламент) разработан в соответствии с  Федеральным  законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации  предоставления  государственных и  муниципальных   услуг».

1.2. Цель разработки настоящего административного регламента – повышение качества исполнения и доступности  муниципальной   услуги, создания комфортных условий для потребителей  муниципальной   услуги  и определение сроков   и последовательности действий при  предоставлении   муниципальной   услуги (далее – муниципальная услуга).

1.3. Предоставление   муниципальной   услуги  осуществляет муниципальный орган управления образованием – Управление образованием Тавдинского городского округа (далее — Управление образованием), учреждения дополнительного образования детей, муниципальные  общеобразовательные учреждения, муниципальные дошкольные образовательные учреждения, находящиеся на территории Тавдинского городского округа (далее – Учреждения), государственное бюджетное учреждение Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» и его филиалы (далее - МФЦ). 
1.4.   Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляет также филиал государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных  и муниципальных  услуг»  (далее – МФЦ): 

- по адресу: 623950 Свердловская область, г.Тавда, ул.Заводская, д.7а;

- начальник филиала ГБОУ СО «МФЦ» Прохоров Александр Федорович;

- график приема специалистов МФЦ: понедельник – пятница с 9.00 до 18.00;

- по телефону (34360) 9-97-18.

Также информацию о месте нахождения, телефоне, адресе электронной почты, графике и режиме работы МФЦ можно получить на официальном сайте МФЦ  http//www.mfc66.66/.

1.5. Получателями  услуги  являются физические лица, заинтересованные в получении муниципальной услуги (далее – заявитель).

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством РФ, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством РФ, полномочиями выступать от их имени.

1.6. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:
 Информация  о местонахождении, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты, сайтах  Учреждений, предоставляющих  муниципальную   услугу,  содержится в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

Информация  о местонахождении и графике работы Управления образованием:

623950, Свердловская область, г. Тавда,  ул. Кирова,  д.118
Тел./факс (34360) 5-25-62

E-mail: guo-tavda@mail.ru 
Сайт: http://mou-tavda.edusite.ru 
График работы: с 8.30. до 17.30, обед 13.00 - 13.48, выходные дни: суббота, воскресенье.

Информирование о местах нахождения и графиках работы Учреждений осуществляется посредством:
- телефонной связи;

- электронной почты;

-размещения информации на  официальном  сайте Управления образованием и Учреждений;

- информационных стендов, размещаемых в Учреждениях.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление   информации   об организации  дополнительного образования»

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется путем размещения информации  об организации  дополнительного образования на сайте Управления образованием, Учреждений. Оказание  услуги заявителю осуществляется  должностными лицами Управления образованием, Учреждений, осуществляющими деятельность по предоставлению муниципальной услуги, МФЦ.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление заявителю информации об организации  дополнительного образования  (информационное письмо);

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:
2.4.1.Муниципальная услуга предоставляется:

- при письменном обращении в течение 30 дней со дня регистрации запроса о предоставлении информации об организации  дополнительного образования;

- при устном обращении консультирование заявителя в устной форме по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в течение 15 минут.

2.4.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги – в течение одного дня со дня их поступления в Учреждение;

- поиск необходимой информации и формирование ответа заявителю  – в течение 15 дней с момента регистрации;

- направление (вручение) заявителю ответа о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги – в течение 5 дней с момента обращения.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Закон Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-AP «Об образовании  в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями);
            - Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральный закон от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных
технологиях и о защите информации» (с изменениями);

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
           - Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;
- решение Думы Тавдинского городского округа  от  24.12.2009 № 26/4 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения  муниципальных функций (предоставления   муниципальных услуг) органами местного самоуправления Тавдинского городского округа»; 

- Устав Тавдинского городского округа;
- Положение о МОУО – Управлении образованием, утвержденное решением Думы Тавдинского городского округа от 27.02.2017 г. № 83/6;

- Уставы Учреждений;
- иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Свердловской области, муниципальные правовые акты.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявителями представляется заявление о предоставлении муниципальной услуги (запрос) (Приложение № 2)

2.6.2. Заявитель вправе получить информацию, лично обратившись в Управление образованием, Учреждение, МФЦ любым доступным ему способом – в устной (лично или по телефону) и письменной форме, а также с помощью почты или электронной почты.

В запросе указываются:
- цель получения информации;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания и (или) фактический адрес заявителя, заинтересованного в получении информации;

- способ получения информации (в случае необходимости доставки по почте указывается почтовый адрес доставки);

- подпись заявителя (за исключением, если запрос сделан устно или посредством электронной почты).

При обращении за муниципальной услугой в устной форме запрашиваемая информация предоставляется заявителю в устной форме или направляется в письменной форме по указанному заявителем адресу.

2.6.3. При обращении за муниципальной услугой в электронном виде предоставление муниципальной услуги осуществляется посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг.

Для заполнения электронного заявления, с целью последующей надлежащей идентификации, заявителю необходимо зарегистрироваться на Едином портале государственных и муниципальных услуг, указав свою фамилию, имя, отчество, контактную информацию (в том числе адрес электронной  почты).

Зарегистрировавшись, заявителю необходимо заполнить заявление и с помощью электронной почты направить  его  в Учреждение.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами не предусмотрено.

2.8. Размер  платы,  взимаемой  с  заявителя  при предоставлении муниципальной услуги:
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Максимальный  срок  ожидания  в  очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:
Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги  и   при  получении  результата  предоставления  муниципальной услуги  не  должен превышать 15 минут.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более одного дня со дня его поступления в Учреждение.

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

- здания МОУ и МФЦ оборудованы входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей, в том числе инвалидов, и располагаются с учетом пешеходной доступности от остановок общественного транспорта, стоянок автотранспорта; 

- помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть размещены на этажах здания, не выше второго и соответствовать противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;

- в местах приема заявителей создаются условия, необходимые для обеспечения реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов;

- глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными возможностями здоровья при необходимости оказывается соответствующая помощь;

- рабочее место (рабочая зона) специалистов оборудуется телефоном, компьютером с возможностью доступа к необходимым базам данных, информационным системам, печатающими устройствами, позволяющими своевременно и в полном объеме предоставлять услугу.

2.11.2. Места информирования заявителей оборудуются:

-   информационными стендами с визуальной текстовой информацией о порядке предоставления муниципальной услуги, графике приема, образцы бланков заявлений;

-   средствами для размещения мультимедийной информации;

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

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

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

2.11.4. Информация о порядке предоставления  муниципальной услуги предоставляется с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники, посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).
2.11.5. Время предоставления перерыва для отдыха и питания должностных лиц Управления образованием, Учреждений, МФЦ  определяются правилами внутреннего трудового распорядка с соблюдением графика (режима) работы с заявителями.

2.11.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого сотрудника, или же заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.11.7. Консультирование  по  предоставлению  муниципальной услуги осуществляется по  следующим вопросам:

- необходимый перечень документов, предоставляемых для получения  муниципальной услуги;

- сроки предоставления  муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления  муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет-сайта, телефона или электронной почты.

При  консультировании  заявителей  по электронной почте ответ должен быть направлен в течение 5 (пяти) рабочих дней, исчисляемых со дня, следующего за днем поступления соответствующего заявления.

Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.12. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

- оперативность предоставления муниципальной услуги (соответствие стандарту времени, затраченного на подготовку необходимых документов, ожидание предоставления муниципальной услуги, непосредственное получение результатов муниципальной услуги);

- точность обработки данных правильность оформления документов;

- компетентность специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги (профессиональная грамотность);

-  соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обращений (жалоб) заявителей, обусловленных проблемами при получении ими конечного результата муниципальной услуги (в том числе обращений (жалоб) заявителей в связи  с нарушением порядка предоставления муниципальной услуги;

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

- доступность бланков заявлений и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в сети Интернет;

- обеспечение возможности обслуживания заявителей с ограниченными возможностями здоровья (наличие пандусов, специальных ограждений, перил, обеспечивающих беспрепятственное передвижение инвалидных колясок);

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

- получение услуги заявителем через МФЦ.

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

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. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги:

- прием и регистрация запроса;

- поиск необходимой информации и формирование ответа заявителю;

- направление (вручение) заявителю ответа о предоставлении муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 3 к Административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация запроса.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является получение запроса.

Сотрудник, ответственный за прием и регистрацию запроса, регистрирует запрос путем проставления регистрационного номера и даты регистрации. Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

После регистрации запрос передается в порядке делопроизводства в Управлении  образованием – начальнику, в образовательном учреждении - руководителю. Начальник Управления образованием, руководитель Учреждения в соответствии со своей компетенцией передает запрос для исполнения сотруднику.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.

Сотрудник, ответственный за прием и регистрацию заявления, фиксирует регистрацию запроса путем внесения соответствующей записи в систему электронного документооборота либо в журнал.

3.3. При организации муниципальной услуги в МФЦ, специалист МФЦ осуществляет следующие административные процедуры (действия):

- Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги через МФЦ;

- Прием  и регистрация  запроса;

В случае подачи запроса в МФЦ, прием и его регистрацию осуществляет специалист МФЦ в соответствии с правилами, установленными МФЦ. 
Запрос, принятый специалистом МФЦ, не  позднее  следующего рабочего  дня после приема и регистрации передается   в МОУО – Управление образованием, Учреждение.

3.4.  Поиск необходимой информации и формирование ответа заявителю:
Основанием для начала процедуры поиска необходимой информации является получение запроса сотрудником, уполномоченным предоставлять информацию.

Сотрудник  осуществляет формирование требуемой информации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 рабочих дней.

3.5. Направление (вручение) заявителю ответа о предоставлении услуги:
Ответ заявителю направляется (в том числе, по электронной почте) или  получается заявителем лично.

Сотрудник, уполномоченный выдавать документы, регистрирует факт выдачи ответа путем внесения соответствующей записи в систему электронного документооборота или журнал.

Сотрудник, уполномоченный выдавать документы, выдает документы заявителю, заявитель расписывается в получении документов на экземпляре документа, который остается в Учреждении.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения Административного регламента включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение нарушений прав заявителей, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на жалобы заявителей на решения, действия (бездействие) сотрудников Управления образованием, Учреждений, МФЦ, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

4.2. Сотрудники, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка выполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном регламенте, за достоверность  информации.
Персональная ответственность закрепляется  в их должностных  инструкциях.

4.3. Управление образованием  организует и осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги Учреждением.

4.4. Текущий контроль за соблюдением специалистом МФЦ административных  действий, определенных настоящим  регламентом, осуществляется руководителем МФЦ.
4.5.  Проверки могут быть плановыми (осуществляются на основе годовых планов работы Управления образованием или Учреждения) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также  может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.     Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц.
5.1. В случае, когда заявитель не согласен с решением, принятым в процессе предоставления муниципальной услуги, он вправе обжаловать  их в досудебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

       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,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МОУО – Управление образованием, единого портала государственный и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
       Заявитель может обратиться с жалобой,  в том числе в следующих случаях:

       1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

       2) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

      4) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

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

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

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

      3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

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

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

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

     2) отказывает в удовлетворении жалобы.

     5.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.4.,
заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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