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     БРАСОВСКОГО РАЙОНА

БРЯНСКАЯ     ОБЛАСТЬ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«28»  сентября 2017 г.  № 361
п. Локоть

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Предоставлении информации об организации

дополнительного образования детей
муниципальными образовательными организациями 

Брасовского района»
В целях реализации Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003года №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", от 29.12.2012  № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», от 01.12.2014 №419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», постановлением администрации Брасовского района от 19 ноября 2013 года № 548 «Об утверждении Порядков разработки административных регламентов предоставлении муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций, проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг» и в целях определения последовательности исполнения административных процедур, связанных с реализацией прав граждан на получение муниципальных услуг,  администрация Брасовского района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования детей муниципальными образовательными организациями Брасовского района».

2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте администрации Брасовского района в сети «Интернет».

3. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации Брасовского района Казакову Е.П.

Глава администрации

Брасовского района                                                            

   С.Н. Лавокин


Утвержден

постановлением администрации

Брасовского района

от 28.09.2017 года № 361
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об организации дополнительного образования детей муниципальными образовательными организациями 
Брасовского района»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования детей муниципальными образовательными организациями Брасовского района» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности получения населением информации об организации дополнительного образования детей муниципальными   образовательными организациями Брасовского района и определяет порядок и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

Настоящим регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги предоставления дополнительного образования (далее Услуга) в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за Услугой, его оформление и регистрацию, получение Услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей Услуги.

Настоящий регламент распространяется на Услугу, предоставляемую населению Брасовского района муниципальными образовательными организациями (список образовательных организаций приведен в приложении №1).
1.2. Круг заявителей

Заявителями и получателями муниципальной услуги являются физические лица - родители (законные представители) несовершеннолетних в возрасте от 3 до 18 лет, граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации.

1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в муниципальной образовательной  организации (далее МОО) при личном или письменном обращении по адресам, указанным в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту;

- на официальном сайте администрации Брасовского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет:

(http://www.brasadmin.org);

- непосредственно в отделе образования администрации Брасовского района (далее- Отдел образования) при личном или письменном обращении .

1.3.2. Место нахождения Отдела образования: 242300, РФ, Брянская область, п. Локоть, ул. Павших Героев, д. 7.

Почтовый адрес: 242300, РФ, Брянская область, п. Локоть, ул. Павших Героев, д. 7.

Адрес электронной почты: ic-bra@bk.ru .

График работы Отдела образования:

	Понедельник
	08.45 - 13.00
	14.00 - 17.45

	Вторник
	08.45 - 13.00
	14.00 - 17.45

	Среда
	08.45 - 13.00
	14.00 - 17.45

	Четверг
	08.45 - 13.00
	14.00 - 17.45

	Пятница
	08.45 - 13.00
	14.00 - 16.30

	Суббота
	Выходной день 

	Воскресенье
	Выходной день 


Справочный телефон: 8(48-354) 9-18-42.

Сведения о местонахождении, контактных телефонах МОО указаны в приложении № 1 к Административному регламенту.

1.3.2. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется в следующих формах:

-  устной (при личном обращении заявителя и/или по телефону);

- письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, факсу);

- в форме информационных (мультимедийных) материалов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте;

- в форме информационных (текстовых) материалов на информационном стенде  в месте предоставления муниципальной услуги.

1.3. 3. В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя (его представителя) специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее - специалист), осуществляет устное информирование (соответственно лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование осуществляется продолжительностью не более 15 минут.

Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве (последнее – при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При общении с заявителем (по телефону или лично) специалист должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведён) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю направить в отдел образования, образовательные организации письменное обращение о предоставлении ему письменного ответа либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

1.3.4. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе её предоставления в письменной форме, заявителю необходимо обратиться в МОО.

Письменное информирование осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или посредством информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (по электронной почте, по факсу), исходя из выбранного заявителем способа направления ему ответа в срок, установленный Федеральным законом от 02.05.2006   № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской  Федерации».

Ответ направляется в письменном виде в зависимости от способа обращения    заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

1.3.5. На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, муниципальных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- место нахождения, график работы, справочные телефоны, адреса электронной почты отдела образования администрации района, МОО, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- процедура получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги;

- текст настоящего Административного регламента с приложениями (извлечения - на информационном стенде); полная версия размещается в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» либо полный текст Административного регламента можно получить, обратившись к специалисту отдела образования;

- бланк заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец его заполнения;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги
«Предоставление информации об организации дополнительного образования детей муниципальными образовательными организациями Брасовского района»

2.2. Наименование исполнителей, предоставляющих муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Брасовского района в лице уполномоченного органа отдела образования, муниципальными образовательными организациями Брасовского района.

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги уполномоченные сотрудники осуществляют взаимодействие (по мере необходимости) с органами местного самоуправления, с уполномоченными исполнительными органами государственной власти Брянской области, федеральными органами исполнительной власти по вопросам, входящим в их компетенцию.

2.2.3. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», органам, предоставляющим муниципальные услуги, установлен запрет требовать от заявителя осуществления иных действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением представительного органа местного самоуправления.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является получение информации об организации дополнительного образования детей в образовательных организациях, расположенных на территории Брасовского района, либо уведомление об отказе в предоставлении информации, либо уведомление о переадресации обращения, в соответствующую организацию, в компетенцию которой входит предоставление разъяснений по указанным в обращении вопросам.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги – 30 календарных дней с момента приёма и регистрации документов заявителя до отправления ответа.

Устное обращение рассматривается в день обращения, в случае, если изложенные в нем факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема.
2.5.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 21.01.2009, № 7);

- Конвенцией о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 ("Сборник международных договоров СССР", выпуск XLVI, 1993);

· Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 31.12.2012, № 53 (ч. 1), ст. 7598);
· Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства РФ», 2010, № 31, ст. 4179);

· Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

· - Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Собрание законодательства РФ», 11.04.2011, № 15, ст. 2036);

· Федеральным законом от 04.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации» («Российская газета», № 276, 08.12.2007);
· Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 27.11.1995, № 48, ст. 4563);

· Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 03.08.1998, № 31, ст. 3802);

-Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» "Российская газета", N 165, 29.07.2006,"Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3451,"Парламентская газета", N 126-127, 03.08.2006);
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации» "Российская газета", N 95, 05.05.2006,"Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060,"Парламентская газета", N 70-71, 11.05.2006);
- Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» "Парламентская газета", N 17, 08-14.04.2011,"Российская газета", N 75, 08.04.2011,"Собрание законодательства РФ", 11.04.2011, N 15, ст. 2036;
- постановлением Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления» "Собрание законодательства РФ", 03.10.2011, N 40, ст. 5559,"Российская газета", N 222, 05.10.2011);

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.10.2013 № 966 «О лицензировании образовательной деятельности» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 30.10.2013, «Собрание законодательства Российской Федерации», 04.11.2013, № 44, ст. 5764);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также Государственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее должностных лиц» "Российская газета", N 192, 22.08.2012, "Собрание законодательства РФ", 27.08.2012, N 35, ст. 4829
- приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 29.08.2013 № 1008 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам» ("Российская газета", N 279, 11.12.2013);

· законом Брянской области от 08.08.2013  г. № 62-З «Об образовании в Брянской области» (Информационный бюллетень "Официальная Брянщина",  N 22, 14.08.2013)
· иными нормативные правовые акты Российской Федерации, регулирующие правоотношения, возникающие при предоставлении муниципальной услуги.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги (форма документа приведена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту);

2) паспорт гражданина или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;

3) копию документа, подтверждающего полномочия представителя (при обращении представителя заявителя), в том числе руководителя юридического лица.

2.6.2.Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляются заявителем следующими способами:

- лично;

- посредством почтового отправления.

2.6.3. Варианты предоставления документов:

- при личном обращении заявитель предоставляет оригиналы документов;

- при направлении заявления и документов через отделение почтовой связи, удостоверение верности копий документов и свидетельствование подлинности подписи заявителя на заявлении осуществляется в порядке, установленном федеральным законодательством;

- заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги могут быть представлены заявителем в форме электронных документов, заверенных электронной подписью, с использованием информационно-коммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети "Интернет".

2.6.4. Заявитель в письменном заявлении в обязательном порядке указывает наименование органа местного самоуправления, образовательной организации в которые направляет письменное заявление, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, отказ или уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
2.6.5. Заявитель в заявлении, направляемом посредством электронной почты, в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению документы и материалы в электронной форме (в формате, исключающем возможность их редактирования) либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

2.6.6.Отдел образования, образовательные организации, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя или его представителя:
· представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Брянской  области, муниципальными правовыми актами.
Данные документы и информация должны запрашиваться в порядке межведомственного электронного взаимодействия без участия граждан.
Заявитель вправе представить указанные документы, по собственной инициативе.

2.7.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

Предоставление документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, не предусмотрено.

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

2.8.1. Основания для отказа в приеме документов:
1) при обращении заявителя к лицам, в компетенцию которых не входит решение поставленных вопросов;
2) отсутствие документа, удостоверяющего личность заявителя, при личном обращении;

3) отсутствие в заявлении сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) наличие в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица отдела образования, образовательных организаций, а также членов его семьи;

- невозможность прочтения текста заявления или его части;

- наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

- наличие серьезных повреждений, которые не позволяют однозначно истолковать содержание документа;

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должен быть мотивированным и, по возможности, содержать рекомендации по дальнейшим действиям Заявителя.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.9.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.9.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый (или электронный) адрес, по которому должен быть направлен ответ, либо номер телефона, по которому можно связаться с Заявителем;

2) письменный отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги;

3) в обращении заявителя отражен вопрос, который не относится к предоставлению муниципальной услуги;

4) письменное обращение, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

5) текст письменного обращения не поддается прочтению;

6) в письменном обращении гражданина 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;

7) запрашиваемая информация не относится к информации об организации дополнительного образования на территории Брасовского района.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует заявителю повторно обратиться за ее предоставлением после устранения причин, послуживших основанием для отказа.
2.10.Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации  и Брянской области не предусмотрены.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12.Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствует, так как такие услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг

2.13.1.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.13.2. Прием заявителей, имеющих инвалидность, осуществляется вне очереди.

2.14.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в ее представлении, в том числе в электронной форме
Заявление и прилагаемые к нему документы регистрируются в день их поступления.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.15.1. Все помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.

2.15.2. Помещения должны отвечать требованиям действующего законодательства Российской Федерации, предъявляемым к созданию условий для беспрепятственного доступа маломобильных групп населения, в том числе включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников:

-месторасположение помещения, где предоставляются муниципальные услуги, должно обеспечивать удобство для заявителей, в том числе включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников,  с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта;

-помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги, для удобства заявителей размещаются на нижних, предпочтительнее на первых, этажах здания (строения);

-входы в помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги, оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ маломобильных групп населения, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников;

-помещения, предназначенные для пребывания граждан с ограниченными возможностями, оснащены визуальной, звуковой и тактильной информацией;

-территория, прилегающая к местонахождению помещения, где предоставляются муниципальные услуги, оборудуется, по возможности, местами для парковки автотранспортных средств, включая автотранспортные средства инвалидов.

В случаях, если существующие помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги, невозможно полностью приспособить с учетом действующего законодательства Российской Федерации, орган, предоставляющий муниципальную услугу,  должен принять меры для обеспечения доступа инвалидов, в том числе включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников, к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

2.15.3. Помещения для предоставления муниципальной услуги оснащаются местами для ожидания, информирования, заполнения заявлений и иных документов, приёма граждан.

2.15.4. Места для заполнения заявлений и иных документов оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений.

2.15.5. Места для информирования должны быть оборудованы информационными стендами, содержащими следующую информацию:
график работы (часы приёма), контактные телефоны (телефон для справок), электронный адрес официального сайта администрации Брасовского района, электронной почты;

Административный регламент предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов;

перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

2.15.6. Кабинеты приёма граждан должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета (кабинки);

фамилии, имени и отчества специалиста, осуществляющего приём заявителей;

дней и часов приёма, времени перерыва на обед.

2.15.7. Рабочие места должностных лиц, осуществляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

2.15. 7.Место ожидания личного приема граждан оборудуется лавочками, заявители обеспечиваются канцелярскими принадлежностями, бумагой для написания обращений.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.16.1. Показателем доступности муниципальной услуги является:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- удовлетворенность получателей муниципальной услуги (законных представителей) качеством предоставляемой муниципальной услуги; полнота и качество выполнения процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- соответствие зданий и помещений МОО санитарно-гигиеническим нормам, правилам противопожарной безопасности и безопасности труда;

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

-доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья.

2.16.2.Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

-полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

-соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

 -наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, в целях соблюдения установленных Административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги;

-количество взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;

-отсутствием очередей при приеме и выдаче документов заявителям;

-отсутствием обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалистов и уполномоченных должностных лиц;

-отсутствием  жалоб на некорректное, невнимательное отношение специалистов и уполномоченных должностных лиц к заявителям.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

2.17.1. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется в соответствии с законодательными и нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги в соответствующей сфере.

2.17.2.Предоставление услуги в электронном виде обеспечивается путем размещения информации:

- на официальном сайте администрации Брасовского района заявитель может получить следующую информацию:

* текст Административного регламента;

* блок-схемы и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

* перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов;

* форма заявления;

* порядок получения консультаций.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

- выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 3 к настоящему административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления

3.2.1.Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление в Отдел образования, МОО заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.2.Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры:

- за приём и регистрацию заявления, поступившего по почте, в том числе электронной, факсом, в адрес Отдела образования, МОО - специалист организационной работы Отдела образования или специалист, ответственный за делопроизводство МОО;

- за приём и регистрацию заявления, представленного заявителем лично в Отдел образования, МОО - специалист отдела организационной работы Отдела образования или специалист, ответственный за делопроизводство МОО.

3.2.3.Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: приём и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения - в течение 1 рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги в Отдел образования, МОО; при личном обращении заявителя - в течение 15 минут с момента получения заявления о предоставлении муниципальной услуги).

3.2.4. Критерий принятия решения о приёме и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги: представление заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.5. Результат административной процедуры: зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- в случае поступления заявления по почте, факсом специалист ответственный   за делопроизводство, регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в журнале регистрации заявлений или в электронном документообороте;

- в случае поступления посредством электронной почты специалист организационной работы Отдела образования или специалист, ответственный за делопроизводство МОО, распечатывает, поступившие документы и регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в журнале регистрации заявлений или в электронном документообороте;

- в случае подачи заявления лично, специалист организационной работы Отдела образования или специалист, ответственный за делопроизводство МОО, регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в журнале регистрации заявлений или в электронном документообороте.

Заявителю, подавшему заявление, выдаётся (по желанию заявителя) копия заявления с указанием входящего номера и даты получения или расписка

в получении документов с указанием их перечня и даты получения Отделом образования, МОО.

В случае поступления заявления по почте, в том числе электронной, факсом, зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложениями, передаётся специалисту Отдела образования, МОО, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.3. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

3.3.1.  Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление специалисту отдела образования, МОО зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2.Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры:

- за рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги - специалист отдела образования, МОО, ответственный за предоставление муниципальной услуги;

- за подписание документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги - руководитель Отдела образования, МОО либо лицо, его замещающее;

- за регистрацию подписанных руководителем отдела образования, МОО, либо лицом, его замещающим, документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги - специалист отдела образования, МОО, ответственный за делопроизводство образовательной организации.

3.3.3. Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:

- рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и  оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения - не более 7 рабочих дней со дня регистрации в отделе образования, МОО зарегистрированного  заявления о предоставлении муниципальной услуги);

- подписание документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения - не позднее 2 рабочих дней со дня рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и оформления документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги);

- регистрация документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения –   не позднее 1 рабочего дня со дня их подписания руководителем отдела образования, МОО, либо лицом, его замещающим).

3.3.4. Критерием принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.9. настоящего административного регламента.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.9. настоящего административного регламента, специалист отдела образования МОО, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает информацию об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам в муниципальных образовательных учреждениях.

При наличии указанных оснований для отказа в предоставлении     муниципальной услуги специалист отдела образования, МОО, ответственный за предоставление  муниципальной услуги, подготавливает уведомление об отказе в предоставлении информации с мотивированным указанием причины отказа.

3.3.5. Результат административной процедуры: подписанный руководителем Отдела образования, МОО, либо лицом, его    замещающим, документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги.

3.3.6. Способ фиксации результата административной процедуры: документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, регистрируется специалистом отдела образования, МОО, ответственным за делопроизводство, в журнале или системе электронного  документооборота и делопроизводства.

Подписанные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, после регистрации передаются специалисту отдела образования, МОО, ответственному  за предоставление муниципальной услуги.

3.4. Выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

3.4.1.Основанием для начала выполнения административной процедуры является подписанный руководителем Отдела образования, МОО, либо лицом, его замещающим, и зарегистрированный документ, являющийся результатом  предоставления муниципальной услуги.

3.4.2. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры:

- за направление заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, почтой, в том числе на электронную почту заявителя - специалист отдела образования, МОО, ответственный за делопроизводство;

- за выдачу заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в отделе образования - специалист отдела образования, МОО, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

3.4.3.Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: выдача (направление) заявителю информации, являющейся результатом предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный  срок выполнения - не позднее 7 рабочих дней со  дня оформления документов).

3.4.4. Критерий принятия решения о выдаче (направлении) заявителю информации, являющейся результатом предоставления муниципальной услуги: оформленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.

3.4.5. Результат административной процедуры: выданная (направленная) заявителю информация, являющаяся результатом предоставления муниципальной услуги, лично заявителю или по адресу, указанному в заявлении, в том числе на электронную почту заявителя.

3.4.6. Способы фиксации результата административной процедуры:

- в случае выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, лично заявителю в Отделе образования, в МОО, запись о выдаче документов заявителю подтверждается подписью заявителя на экземпляре документа отдела образования, МОО;

- в случае направления заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, почтой, в том числе на электронную почту заявителя, получение заявителем информации подтверждается квитанцией (уведомлением) об отправке.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1.
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1.
Контроль деятельности отдела образования по исполнению Регламента организует и осуществляет администрация Брасовского района в лице заместителя главы администрации Брасовского района.

4.1.2.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела образования.

4.1.3.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела образования.

4.2.
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством муниципальной услуги

4.2.1.
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги и отдельные вопросы.

4.2.2.
Проведение проверок осуществляется в соответствии с правовыми актами периодичностью не реже одного раза в год.

4.2.3.
Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется в соответствии с актами администрации Брасовского района.

4.2.4. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных должностных лиц принимаются меры взыскания в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

4.3.1.
Специалисты отдела образования, МОО, осуществляющие прием и рассмотрение заявлений, несут персональную ответственность:

а)
за правильность их оформления, сохранность;

б)
за соблюдение порядка и сроков рассмотрения заявления;

в)
за своевременность и качество проводимых проверок по заявлениям;

г)
за разглашение сведений, относящихся к конфиденциальным, доступ к которым ограничивается в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3.4.
Персональная ответственность сотрудников и должностных лиц отдела образования, Организаций отражается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3.5.
Ответственность за нарушение требований Регламента наступает в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.4.
Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения Регламента вправе обратиться с жалобой в администрацию Брасовского района.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц
5.1.
Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа и его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц Отдела образования, МОО в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.2.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы.

5.2.
Предмет жалобы

5.2.1.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

а)
нарушения срока регистрации заявления;

б)
нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

в)
требования у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации и Регламентом для предоставления муниципальной услуги;

г)
отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Регламентом, у Заявителя;

д)
затребования с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

е)
отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены Регламентом;

ж)
отказа Отдела образования, МОО в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока для внесения таких исправлений.

5.3.
Органы, уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба
5.3.1.
В досудебном (внесудебном) порядке граждане могут обжаловать действия (бездействие) должностных лиц по подведомственности:

а)
на действие (бездействие) специалиста Отдела образования, МОО – начальнику Отдела образования;

б)
на действия (бездействие) начальника Отдела образования – главе администрации Брасовского района.

5.4.
Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1.
Жалоба может быть подана в письменной форме при личном приеме заявителя либо в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, а также направлена по почте.

5.4.2. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.5.
Сроки рассмотрения жалобы

5.5.1. Жалобы (в том числе в электронной форме) рассматриваются в течение 15 рабочих дней со дня регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставившего муниципальную услугу, должностного лица в приеме документов у заявителя либо в случае исправления допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня их регистрации.

5.5.2.
Жалоба подлежит оставлению без ответа в следующих случаях:

а)
наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б)
отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.6.
Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации
5.6.1.
Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не имеется.

5.7.
Результат рассмотрения жалобы

5.7.1.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

а)
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  денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, а также в иных формах;

б)
отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8.
Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.8.1.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения,  в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9.
Порядок обжалования решения по жалобе

5.9.1.
Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц Отдела образования, МОО в судебном порядке.

5.9.2.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.10.
Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

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

5.11.
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

5.11.1.Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы может быть сообщена  в устной и (или) письменной форме.

Приложение №1 
к административному регламенту 

Муниципальные образовательные организации, предоставляющие муниципальную услугу дополнительного образования

	Наименование учреждения
	Адрес
	Телефон
	Сайт
	Эл. почта
	Режим работы

	МБОУ ДО «Дом детского творчества»
	242300 Брянская  область, п. Локоть ул. Красноармейская, 5
	
	http://domtvorchestval.ucoz.ru/
	detskiidomtvor4est@yandex.ru
	Вторник – воскресенье с 10-00 до19-00  Перерыв на обед с 13-00 до 15-00

	МБУ ДО «Локотская детская школа искусств»
	242300 Брянская область, п. Локоть, пер. Советский, 15
	9-11-04
	http://muzbras.ucoz.ru
	muzbras@yandex.ru
	Понедельник – суббота с 9-00 до 20-00 Перерыв на обед с 13-00 до 14-00

	МБУ ДО
«Детско-юношеская спортивная школа «Олимп»
	242300 Брянская область, п. Локоть,
пр. Ленина, 15 а
	9-20-69
	http://olimpbras.ucoz.ru
	Олимп diussh.olimp@yandex.ru
	Понедельник – пятница с 8-30 до 17-30 Перерыв на обед с 13-00 до 14-00


Приложение № 2
к административному регламенту

Директору МОУ ДО «_____________________» 

наименование учреждения

 _________________________________________ 

                                         Ф.И.О. руководителя

 __________________________________________ ,

 Ф.И.О. заявителя в родительном падеже

 зарегистрированного по адресу:

 ___________________________________________ __________________________________________ 

контактный телефон, адрес электронной почты

заявление

о предоставлении информации

Прошу предоставить _____________________________________________________ ____________________________________________________________________________ ____________________________________________________________________________ ____________________________________________________________________________ (перечень запрашиваемых сведений)

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, прошу выдать (направить) (нужное подчеркнуть):


нарочно;


посредством почтовой связи;


на адрес электронной почты.

Я, ____________________________________________________________________,

Ф.И.О. заявителя

согласен на хранение и обработку своих персональных данных и внесение их в Книгу регистрации заявлений. 

«____» ___________ 20__ г. _______________________ (подпись)

Приложение 3

к административному регламенту 
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об организации дополнительного образования детей муниципальными образовательными организациями Брасовского района»»

	Приём и регистрация заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги


	Рассмотрение заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги и оформление информации, являющейся результатом предоставления муниципальной услуги


	Выдача (направление) заявителю

информации, являющейся результатом предоставления муниципальной услуги


