П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ ШПАКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

31 августа 2021 г.                                        г.Михайловск                                             № 1129



Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования детей муниципальными образовательными учреждениями образования детей» на территории Шпаковского муниципального округа 

В соответствии с Федеральными законами от 27 июля 2010 года            № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-пальных услуг», от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением администрации Шпаковского муниципального района Ставропольского края от 27 октября 2020 г. № 859 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация Шпаковского муниципального округа Ставропольского края
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования детей муниципальными образовательными учреждениями образования детей» на территории Шпаковского муни-ципального округа.
2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Шпаковского муниципального округа в информационно- телекоммуникационной сети «Интернет».
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Шпаковского муниципального округа Козюра Г.И.
4. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.


Первый заместитель главы администрации 
Шпаковского муниципального округа
Ставропольского края 					                              В.Д.Приходько

	





	
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
Шпаковского муниципального округа Ставропольского края
[bookmark: _GoBack]от 31 августа 2021 г. № 1129





АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования детей муниципальными образовательными учреждениями образования детей» 
на территории Шпаковского муниципального округа


I. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент предоставления комитетом образования администрации Шпаковского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования детей муниципальными образовательными учреждениями образования детей» на территории Шпаковского муниципального округа (далее соответственно – комитет образования, муниципальная услуга, административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий комитета образования, порядок взаимодействия между должностными лицами с заявителями, указанными в пункте 2 настоящего административного регламента, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Круг заявителей

2. Получателями муниципальной услуги являются субъекты получения услуг дополнительного образования детей на территории Шпаковского муниципального округа, то есть заявители предоставления данной муниципальной услуги, которыми могут являться:
российские, иностранные граждане и лица без гражданства;
органы государственной власти, местного самоуправления;
организации и общественные объединения;
юридические и физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

Требования к порядку информирования о предоставлении
 муниципальной услуги

3. Место нахождения комитета образования: 356240, Ставропольский край, Шпаковский район, г. Михайловск, ул. Октябрьская, д. 322.
График работы комитета образования: понедельник – пятница с 09.00 до 18.00 час., перерыв с 13.00 до 14.00 час.; суббота, воскресенье – выходные дни.
Телефон: 8(86553) 6-32-80.
Информация о месте нахождения и графике работы комитета образования, а также о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:
в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте комитета образования (https://edu-shmr.ru), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru);
на информационных стендах, размещаемых в помещении комитета образования.
Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги и сведений о ходе ее предоставления (далее – информация) заявители обращаются:
1) лично в комитет образования, расположенный по адресу: 356240, Ставропольский край, Шпаковский район, г. Михайловск, ул. Октябрьская,           д. 322;
2) устно по следующему телефону: 8(86553) 6-32-80;
3) в письменной форме путем направления почтовых отправлений в комитет образования по адресу: 356240, Ставропольский край, Шпаковский район, г. Михайловск, ул. Октябрьская, д. 322;
4) посредством направления письменных обращений в комитет образования факсимильной связью по следующему номеру: 8(86553) 6-32-80;
5) в форме электронного документа:
с использованием электронной почты в комитет образования по адресу: obrazovanie@shmr.ru;
6) с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет путем направления обращений на официальный сайт комитета образования (https://edu-shmr.ru), в федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru).
Информация предоставляется бесплатно.
Основными требованиями к информированию заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (далее – информирование) являются:
достоверность предоставляемой информации;
четкость изложения информации;
полнота предоставления информации;
удобство и доступность получения информации;
оперативность предоставления информации.
Предоставление информации осуществляется в виде:
индивидуального информирования заявителей;
публичного информирования заявителей.
Информирование проводится в форме:
устного информирования;
письменного информирования.
Индивидуальное устное информирование заявителей обеспечивается должностными лицами комитета образования, ответственными за осуществление информирования, лично и по телефону.
При индивидуальном устном информировании лично время ожидания заявителя не должно превышать 20 минут.
На индивидуальное устное информирование лично каждого заявителя должностное лицо комитета образования, ответственное за осуществление информирования, выделяет не более 10 минут.
При индивидуальном устном информировании по телефону ответ на телефонный звонок должностное лицо комитета образования, ответственное за осуществление информирования, начинает с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, своей фамилии, имени, отчестве и должности. Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.
При устном обращении заявителя должностное лицо комитета образования, ответственное за осуществление информирования, дает ответ на поставленные вопросы самостоятельно.
При невозможности должностного лица комитета образования, ответственного за осуществление информирования и принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, он предлагает заявителю обратиться за необходимой информацией в письменной форме или в форме электронного документа, либо назначить другое удобное для заявителя время для индивидуального устного информирования, либо переадресовать (перевести) телефонный звонок на другое должностное лицо, либо сообщить телефонный номер, по которому можно получить интересующую заявителя информацию.
Должностное лицо комитета образования, ответственное за осуществление информирования, должно:
корректно и внимательно относиться к заявителям;
во время телефонного разговора произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка по другому телефонному аппарату; 
должностное лицо комитета образования, ответственное за осуществление информирования, не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования от стандартных процедур и условий оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальное решение заявителя.
Индивидуальное письменное информирование заявителей осуществляется путем направления заявителю ответа в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении заявителя, или в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении заявителя, в срок, не превышающий 15 календарных дней со дня регистрации такого обращения.
При индивидуальном письменном информировании ответы на письменные обращения заявителей даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать: 
ответы на поставленные вопросы;
должность, фамилию и инициалы должностного лица, подписавшего ответ;
фамилию и инициалы исполнителя;
наименование структурного подразделения-исполнителя;
номер телефона исполнителя.
Публичное информирование заявителей проводится путем размещения информационных материалов с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте комитета образования (https://edu-shmr.ru), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) на информационных стендах, размещаемых в органе местного самоуправления.
На информационных стендах, размещаемых в комитет образования, в местах предоставления муниципальной услуги, размещаются и поддерживаются в актуальном состоянии следующие информационные материалы:
исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы предоставления муниципальной услуги (далее – блок-схема) (приложение № 3 к настоящему административному регламенту);
извлечения из настоящего административного регламента (полная версия в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте комитета образования (https://edu-shmr.ru);
местонахождение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);
номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;
перечень документов, направляемых заявителем в комитет образования, и требования к этим документам;
формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;
перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц комитета образования, предоставляющих муниципальную услугу.
В информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещаются следующие информационные материалы:
1) на официальном сайте комитета образования (https://edu-shmr.ru):
полное наименование и полный почтовый адрес комитета образования;
справочные телефоны, по которым можно получить информацию по порядку предоставления муниципальной услуги;
адрес электронной почты комитета образования;
текст настоящего административного регламента с блок-схемой, отображающей алгоритм прохождения административных процедур;
полная версия информационных материалов, содержащихся на информационных стендах, размещаемых в органе местного самоуправления в местах предоставления муниципальной услуги;
2) в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru):
полное наименование, полный почтовый адрес и график работы комитета образования;
справочные телефоны, по которым можно получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;
адрес электронной почты;
порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результатах предоставления муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

4. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации об организации дополнительного образования детей муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей».

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

5. Муниципальная услуга предоставляется комитетом образования администрации Шпаковского муниципального округа и муниципальными учреждениями дополнительного образования детей Шпаковского муниципального округа согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту.
При предоставлении муниципальной услуги комитет образования осуществляет взаимодействие с муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей – в целях получения от них сведений об организации дополнительного образования детей в учреждениях Шпаковского муниципального округа.
Результат предоставления муниципальной услуги

6. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
1) информация о порядке организации дополнительного образования детей муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей Шпаковского муниципального округа;
2) отказ в предоставлении информации о порядке организации дополнительного образования детей муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей Шпаковского муниципального округа.

Срок предоставления муниципальной услуги

7. Муниципальная услуга предоставляется в течение 16 рабочих дней со дня регистрации заявления.
Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 1 рабочий день со дня принятия решения.

Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, Шпаковского муниципального округа, регулирующих предоставление
 муниципальной услуги

8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Конституция Российской Федерации;
Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральный закон от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 
Федеральный Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 года          № 3266-1 «Об образовании»;
Федеральный Закон Российской Федерации от 24 июля 1998 года            №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
Федеральный Закон Российской Федерации от 06 октября 2003 года          № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
постановление Правительства Российской Федерации от 07 июля               2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов»;
Закон Ставропольского края от 20 октября 2011 года № 89-кз «О некоторых мерах по организации межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении государственных и муниципальных услуг»;
с последующими редакциями указанных нормативных правовых актов.

Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

9. Для получения информации об организации дополнительного образования муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей: 
1) заявитель может обратиться: 
лично;
устно по телефону;
с использованием электронной почты комитета образования;
письменно, предоставляется заявление, согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту – письменное обращение заинтересованного лица по вопросу предоставления информации об организации дополнительного образования муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей Шпаковского муниципального округа.
2) Заявитель имеет право представить документы:
лично в комитет образования;
путем направления почтовых отправлений;

Исчерпывающий перечень оснований 
для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги

	 10. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:
1) отсутствие достаточной информации для предоставления услуги;
2) случай, когда запрашиваемая информация касается третьих лиц без предоставления официальных документов, устанавливающих право представлять их интересы.

Исчерпывающий перечень оснований 
для приостановления предоставления муниципальной услуги 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги
11. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги в части предоставления документированной информации являются:
1) личный отказ заявителя от предоставления ему муниципальной услуги;
2) заявление на предоставление документированной информации оформлено не надлежащим образом;
3) информация, запрашиваемая в заявлении, не входит в перечень обязательной к предоставлению.

12. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

13. Необходимыми и обязательными услугами для предоставления муниципальной услуги являются:
оформление документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обращается представитель заявителя.
[bookmark: Par425]
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

14. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
или иной платы, взимаемой за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги

15. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

[bookmark: Par431]Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, при получении результата предоставления таких услуг

16. Максимальное время ожидания заявителя в очереди для подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

[bookmark: Par438]Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

17. Срок регистрации запроса заявителя, в том числе в электронной форме, о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение трех дней.
Заявление для предоставления муниципальной услуги регистрируется в комитете образования.

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

18. Помещения комитета образования должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПин 2.2.2/2.4.1340-03».
Вход в комитет образования оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и режиме работы комитета образования.
Кабинеты оборудуются информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании. 
Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечить:
комфортное расположение заявителя и должностных лиц, осуществляющих прием;
возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;
оборудование мест ожидания;
наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, специалистом комитета образования одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц комитета образования, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет).
Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании.
Места для заполнения заявлений для предоставления муниципальной услуги размещаются в холле комитета образования и оборудуются образцами заполнения документов, бланками заявлений, информационными стендами, стульями и столами (стойками).
Рабочие места должностных лиц комитета образования, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

19. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону специалист, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. В случае если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, последний информирует заявителя о его праве получения информации от другого специалиста, из иных источников или органов, уполномоченных на ее предоставление.
Предоставление комитетом образования муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрено.

20. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
своевременный прием граждан;
соблюдение требований настоящего административного регламента при предоставлении муниципальной  услуги;
полнота оказания муниципальной услуги в соответствии с установленным настоящим административным регламентом требований;
точность выполнения услуги;
высокая культура обслуживания заявителей.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требования к порядку их
выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

21. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация документов;
2) рассмотрение документов;
Блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных процедур, приводится в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

Прием и регистрация обращений заявителя 
о предоставлении услуги (устных - по телефону и на личном приеме; письменных - по почте и по электронной почте)

22. Основанием для начала процедуры предоставления информации по предоставлению муниципальной услуги, является получение обращения от заявителя. Поступившее обращение регистрируется и передается соответствующему специалисту для исполнения.
Максимальное время выполнения административной процедуры по приему и регистрации документов составляет 10 минут.
Результат административной процедуры передается заявителю лично в ходе приема документов или по адресу, указанному заявителем.

Принятие решения о предоставлении или отказе 
в предоставлении муниципальной услуги

23. Специалист, уполномоченный представлять информацию, проверяет поступившие обращение на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист уполномоченный предоставлять услугу, предоставляет запрашиваемую информацию.

Предоставление ответа заявителю услуги

24. При обращении заявителя в письменной форме, ответ ему направляется на бумажном носителе или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя за информацией).
Основными требованиями к информированию заявителей в рамках предоставления муниципальной услуги (далее – информирование) являются:
1) достоверность предоставляемой информации;
2) четкость в изложении информации;
3) полнота информации;
4) наглядность форм предоставляемой информации;
5) удобство и доступность получения информации;
6) оперативность предоставления информации.
Информирование проводится в форме:
1) устного информирования;
2) письменного информирования;
3) размещения информации на сайте.
Индивидуальное устное информирование заявителей осуществляется при обращении заявителей за информацией в приемные дни:
при личном обращении;
по телефону.
Специалист, осуществляющий в приемные дни индивидуальное устное информирование, 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 виде, по электронной почте, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.
Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Звонки от заявителей по вопросу информирования по муниципальной услуге принимаются в соответствии с графиком работы комитета образования. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

25. Текущий контроль за:
полнотой, доступностью и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется руководителем комитета образования путем проведения выборочных проверок соблюдения и исполнения должностными лицами комитета образования положений настоящего административного регламента и опроса мнения заявителей;
Должностные лица комитета образования, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего административного регламента и правовых актов Российской Федерации и Ставропольского края, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
В случае выявления нарушения прав обратившихся заявителей, порядка и сроков рассмотрения запросов заявителей, виновные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством о муниципальной службе.
Муниципальные служащие и иные должностные лица несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен. 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) комитета образования, а также должностных лиц, муниципальных служащих

Информация для заявителя о его праве подать жалобу 
на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу и (или) его должностных лиц, 
муниципальных служащих (далее - жалоба)

26. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (далее – должностные лица), в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.
В досудебном (внесудебном) порядке решения и действия (бездействие) должностного лица обжалуются в комитете образования и образовательных учреждениях дополнительного образования.

Предмет жалобы

27. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействие), осуществляемые должностным лицом в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента.
В соответствии со статьей 11.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» заявитель может обратиться с жалобой 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 и нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги;
отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги;
затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края;
отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица комитета образования или образовательного учреждения дополнительного образования, Центра, работника Центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений; 
отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ставропольского края;
нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ставропольского края;
требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 настоящего Федерального закона. 

28. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.
Заявители в досудебном (внесудебном) порядке могут обратиться с жалобой:
в комитет образования;
образовательные учреждения дополнительного образования;
в иные органы в установленном законом порядке.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

29. Заявитель может подать жалобу:
лично в комитет образования, расположенного по адресу: 356240,            Ставропольский край, Шпаковский район, г. Михайловск, ул. Октябрьская, д. 322;
лично в образовательные учреждения по адресам или телефонам, указанным в приложении № 1 к настоящему административному регламенту;
через уполномоченного представителя при наличии у него доверенности (условие о наличии доверенности не распространяется на работников заявителя) в комитет образования;
путем направления почтовых отправлений в комитет образования и образовательные учреждения дополнительного образования;
по телефону: (86553) 6-32-80;
с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте, в федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или государственную информационную систему Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края».
Жалоба должна содержать:
фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается обращение, его место жительства;
наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;
суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);
сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения;
дату регистрации обращения.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.

Сроки рассмотрения жалобы

30. Жалоба, поступившая в комитет образования, образовательное учреждение дополнительного образования, подлежит регистрации в течение трех дней с момента поступления. Жалоба, поступившая в комитет образования, образовательное учреждение дополнительного образования, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица, 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.

Перечень оснований для отказа в рассмотрения жалобы

31. В случае, если в жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.
В случае, если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе оставить ее без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение 7 рабочих дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
В случае, если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в комитет образования или образовательное учреждение дополнительного образования. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

Результат рассмотрения жалобы

32. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченное должностное лицо принимает одно из следующих решений:
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 и нормативными правовыми актами Ставропольского края, а также в иных формах;
отказывает в удовлетворении жалобы.

Порядок информирования заявителя о результатах 
рассмотрения жалобы

33. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю (в письменной или электронной форме по желанию заявителя) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Порядок обжалования решения по жалобе

34. В случае если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы должностными лицами, или решение ими не было принято, то заявитель вправе обжаловать принятое решение в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Право заявителя на получение информации и документов,
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

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

Способы информирования заявителей 
о порядке подачи и рассмотрения жалобы

36. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается:
на официальном сайте комитета образования, образовательных учреждений дополнительного образования;
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информационной системе Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края           и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края»;
на информационных стендах, размещаемых в помещениях комитета образования, образовательных учреждений дополнительного образования.
Также информация может быть сообщена заявителю при личном обращении, посредством телефонной связи и электронной почты.



_______________















Приложение № 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования детей муниципальными образовательными учреждениями образования детей


СВЕДЕНИЯ

о местонахождении, юридических адресах, контактных телефонах муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей, оказывающих муниципальную услугу по предоставлению дополнительного образования детей, связанной с реализацией конституционных прав граждан


	Наименование учреждения ДОД
	Почтовый адрес, телефон
	Адрес электронной почты

	1
	2
	3

	МБУ ДО «Центр детского творчества» 
	356240, Ставропольский край, Шпаковский район, 
г. Михайловск, 
ул. Ленина, 113, 
тел.: 6-07-73

	cdtmih@yandex.ru


	МБУ ДО «Детский экологический центр» 
	356240, Ставропольский край, Шпаковский район, 
г. Михайловск, 
ул. Гагарина,316, 
тел.: 6-00-36

	unnats@narod.ru


	МБУ ДО «Детско-юношеская спортивная школа» 
	 356240, Ставропольский край, Шпаковский район, г. Михайловск, 
ул. Октябрьская, 319/3,
тел.: 6-21-16

	shpak_sport@mail.ru


	МБУ ДО «Станция юных туристов»
	356240 Ставропольский край, Шпаковский район, 
г. Михайловск, 
ул.Гагарина, д.368,
тел.: 6-07-15

	alex-tour2007@yandex.ru


	МБУ ДО «Детско-юношеский центр «Пост № 1»
	356240 Ставропольский край, Шпаковский район, 
г. Михайловск, 
ул. Ленина, д.100,
тел.: 6-06-31

	tipchacsekretar@mail.ru


	МБУ ДО «Детский оздоровительно-образовательный (профильный) центр «Солнечный» 
	356212, Ставропольский край, Шпаковский район, 
с. Казинка, 4,1 км автодороги
х. Богатый - с. Казинка,
тел.: 4-36-34
	tsentrsolnechniy.moudod@yandex.ru




______________ 





Приложение № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования детей муниципальными образовательными учреждениями образования детей»



ФОРМА

обращения (запроса) получателя муниципальной услуги


______________________________________
указывается фамилия, имя, отчество 
руководителя учреждения
______________________________________
указывается фамилия, имя, отчество
проживающего (ей) по адресу:
______________________________________
указывается полный почтовый адрес

ЗАПРОС

Прошу Вас предоставить информацию о (формулируется запрашиваемая информация).






_______ _____________________
подпись /расшифровка подписи/                       «____» __________ 20__ г.


__________________




Приложение № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования детей муниципальными образовательными учреждениями образования детей»



БЛОК-СХЕМА

алгоритма прохождения административной процедуры по предоставлению информации об организации дополнительного образования детей муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей» на территории Шпаковского муниципального округа


Обращение заявителя
Лично
По электронной почте
Письменное обращение
Прием и регистрация заявления уполномоченными сотрудниками
Рассмотрение обращения
Отказ в предоставлении муниципальной услуги
Ответ должностного лица на обращение
ДА
НЕТ












Заявление (обращение) соответствует установленным требованиям















______________




