Административный регламент

по оказанию муниципальной услуги

 «Предоставление информации об организации 

дополнительного образования в муниципальных образовательных  учреждениях дополнительного образования детей, подведомственных Управлению образования администрации Северо-Енисейского района, реализующих образовательные программы 
физкультурно-спортивной направленности»
I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление информации об организации дополнительного образования в муниципальных образовательных  учреждениях дополнительного образования детей, подведомственных Управлению образования администрации Северо-Енисейского района, реализующих образовательные программы физкультурно-спортивной направленности.
1.2. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Административный регламент) разработан в целях:

- повышения качества исполнения  и доступности муниципальной услуги; 

- определения сроков, последовательности действий (административных процедур) предоставления муниципальной услуги;

- определения порядка взаимодействия между Управлением образования администрации Северо-Енисейского района (далее – Управление образования) и образовательными  учреждениями, реализующими образовательные программы дополнительного образования детей физкультурно-спортивной направленности  при выполнении муниципальной услуги.
1.3.Настоящим Административным регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за муниципальной услугой,  ее оформление и регистрацию, получение муниципальной услуги, рассмотрение жалоб (претензий) получателей муниципальной услуги.

Муниципальная услуга носит заявительный характер. Заявителями на предоставление муниципальной услуги могут быть 

- физические лица: граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства;

-  юридические лица;

Заявитель имеет право обращаться в Управление образования как непосредственно, так и через своего представителя.

1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является 

-  предоставление запрашиваемой информации;

-  переадресация запроса в орган местного самоуправления, к полномочиям которого отнесено предоставление запрашиваемой информации;

-  отказ в предоставлении информации.

1.5.Предоставление муниципальной услуги закачивается передачей заявителю:

-ответа на запрос;

-уведомления о переадресации запроса; 
- уведомления об отказе в предоставлении информации.

При письменном обращении (в том числе, переданном по электронным каналам связи) за предоставлением муниципальной услуги юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является ответ на письменное обращение с указанием в нем необходимой информации, либо причины отказа в предоставлении информации.

При личном обращении за предоставлением муниципальной услуги, является получение информационных (справочных) материалов, оформленных в виде информационных листков, брошюр, справочников или иных информационных материалов на бумажном носителе.

При публичном информировании Заявителей
 юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является размещение публикаций (статей, заметок) в средствах массовой информации, на информационных стендах Управления образования, образовательных учреждений дополнительного образования детей, реализующих образовательные программы  физкультурно-спортивной направленности.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Предоставление муниципальной услуги.

2.1.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Управлением образования, образовательными учреждениями дополнительного образования детей, реализующими образовательные программы физкультурно-спортивной направленности (далее –  образовательные учреждения). Образовательные учреждения перечислены в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

2.1.2. Предоставление муниципальной услуги регламентируется следующими нормативными правовыми актами: 

- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей» 

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 
«Об образовании» 

- Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» 

-  Федеральный закон от 04.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации» 
- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» 

- Федеральный закон  от 29.06.2010 №126-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»»

-  постановление Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 
№ 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей» 
- Закон Красноярского края от 07.12.2001 № 16-1636 «О физической культуре и спорте в Красноярском крае» 
- Закон Красноярского края от 30.06.2003 № 7-1171 «О праве граждан на информацию о деятельности и решениях органов государственной власти Красноярского края и порядке представления информации органами государственной власти Красноярского края» 

- Закон Красноярского края от 03.12.2004 № 12-2674 
«Об образовании» 

-  приказ Министерства спорта, туризма и молодежной политики Российской федерации от 03.04.2009 № 157 «Об утверждении содержания этапов многолетней подготовки спортсменов» 

- постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 23.07.2008 № 45 «Об утверждении 
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- постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.04.2003 № 27 «О введении в действие Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 
2.4.4.1251-03» 

  - постановление Совета администрации Красноярского края 
от 26.06.2007 № 249-п «Об утверждении стандарта качества оказания государственных услуг в области физической культуры и спорта» 

   - Устав Северо-Енисейского района Красноярского края
   - Положение об Управлении образования администрации Северо-Енисейского района, утвержденным решением районного Совета депутатов Северо-Енисейского района от 13.10.2006г№ 198-19. 

2.2.  Сроки исполнения муниципальной услуги.

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется круглогодично.

2.2.2. Запрос, составленный в письменной форме, подлежит регистрации 
в день поступления. Запросы, поступившие в нерабочее время, регистрируются в первый рабочий день, следующий за днем их поступления.

Запрос, составленный в устной форме, подлежит регистрации в день его поступления с указанием даты и времени поступления.

2.2.3. Запрос подлежит рассмотрению в тридцатидневный срок со дня его регистрации, за исключением запроса физического лица, который подлежит рассмотрению в течение десяти рабочих дней с момента получения запроса Управлением образования.

Срок рассмотрения запроса продляется на срок не более пятнадцати дней, а запроса физического лица – не более пяти рабочих дней
2.2.4. Если запрос не относится к деятельности Управления образования, 
то в течение семи дней со дня регистрации запроса, а в отношении запроса физического лица – в течение трех рабочих дней с момента поступления запроса в Управление образования он направляется в учреждение, к полномочиям которого отнесено предоставление запрашиваемой информации.

В случае, если Управление образования не располагает сведениями о наличии запрашиваемой информации в органе местного самоуправления, сообщение (уведомление) об этом заявителю направляется в течение семи дней со дня регистрации запроса, а в отношении запроса физического лица – в течение трех рабочих дней с момента поступления запроса в Управление образования.

2.2.5. Время ожидания в очереди для подачи документов, получения консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги или справки о ходе предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.3. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, порядок их предоставления

С целью предоставления муниципальной услуги заявитель подает запрос (обращение) в устной или письменной форме, в том числе 
в виде электронного документа, четко указывая в нем предмет запроса.

2.4 .    Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.4.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
-анонимные запросы и запросы, составленные 
не на государственном языке Российской Федерации (не на русском языке) не подлежит рассмотрению по существу поставленных в нем вопросов;

-  содержание запроса не позволяет установить запрашиваемую информацию об организации предоставления образования в подведомственных учреждениях;

-  в запросе не указан почтовый адрес, адрес электронной почты или номер факса для направления ответа на запрос либо номер телефона, 
по которому можно связаться с направившим запрос заявителем;

- запрашиваемая информация не относится к деятельности Управления образования;

-  запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;

 -  запрашиваемая информация ранее предоставлялась заявителю;

 -  в запросе ставится вопрос о правовой оценке актов, принятых Управлением образования, проведении анализа деятельности Управления образования, либо подведомственных учреждений или проведении иной аналитической работы, непосредственно не связанной с защитой прав направившего запрос заявителя.

2.4.2. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, по основаниям, предусмотренным в пункте 2.4.1. настоящего Административного регламента, специалист уведомляет (письменно либо устно) об этом Заявителя (представителя) с объяснением причин отказа.

2.4.3. В случае если причины, по которым было отказано в предоставлении муниципальной услуги, в последующем были устранены, Заявитель (представитель) вправе вновь направить обращение для предоставления муниципальной услуги.

2.5. Муниципальная услуга предоставляется Заявителям (представителям) на бесплатной основе.

2.6. Сроки ожидания предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Максимальный срок ожидания в очереди не превышает 15 минут.

2.6.2.  Прием заявления при личном обращении Заявителя ведется специалистами Управления образования без предварительной записи, в порядке живой очереди.

2.6.3. Срок приема и регистрации заявления при личном обращении Заявителя  не более 1 дня.

2.6.4. При направлении заявления  по почте (в том числе по электронной почте) срок приема и регистрации заявления  не может превышать 1 (одного) дня с момента поступления документов в Управление образования, либо в образовательное учреждение.

2.6.5. Письменные обращения Заявителя рассматриваются специалистами с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.7. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.7.1. Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

· наименование учреждения;
· юридический адрес;
· время работы.

2.7.2. Для информирования Заявителей в здании Управления образования оборудуют информационные стенды и место для   приема и выдачи документов.

2.7.3. Кабинет приема Заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской):

-    с указанием наименования  кабинета;

- с указанием фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего исполнение муниципальной услуги;

- каждое рабочее место сотрудников должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. При организации рабочих мест для сотрудников должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.7.4. Место для информирования Заявителей (представителей) должно быть оборудовано информационными стендами, которые должны быть заметными, хорошо просматриваемыми и функциональными.

2.7.5. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.7.6. В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов.

III. Административные   процедуры

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

прием и регистрация запроса;
рассмотрение запроса по существу поставленных в нем вопросов.
3.2. Блок-схема исполнения административных процедур приведена 
в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.3. Административная процедура «Прием и регистрация запроса»

3.3.1. Административная процедуры «Прием и регистрация запроса» включает в себя следующие административные действия:

 - прием запроса;

  - присвоение входящего регистрационного номера.

3.3.2.Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры: поступление в Управление образования запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.3. Должностными лицами, ответственными за выполнение административного действия являются:

- за прием письменного запроса, в том числе поступившего 
в электронной форме, присвоение входящего регистрационного номера запросу, – секретарь руководителя Управления образования;

- за прием устного запроса – секретарь руководителя либо специалист Управления образования, курирующий деятельность образовательных учреждений дополнительного образования детей физкультурно-спортивной направленности (далее-Специалист);

3.3.4. Запрос, составленный в письменной форме, подлежит регистрации в день поступления.

3.3.5. Секретарь руководителя проверяет представленный запрос 
на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.4. настоящего Административного регламента. Секретарь руководителя принимает запрос гражданина и регистрирует его путем внесения соответствующей записи 
в электронную базу данных и проставления на обращении штампа 
с указанием наименования Управления образования, даты регистрации запроса и входящего регистрационного номера обращения.

3.3.6. При наличии основания для отказа
в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренного пунктом 2.4. настоящего Административного регламента, секретарь руководителя принимает и регистрирует запрос и списывает его в дело.

3.3.7. Если текст письменного запроса не поддается прочтению, 
но фамилия и почтовый адрес гражданина поддаются прочтению, 
то секретарь руководителя принимает запрос, регистрирует его и списывает 
в дело. При этом секретарем руководителя готовится проект уведомления 
об оставлении его запроса без рассмотрения по существу поставленных в нем вопросов, в связи с невозможностью прочтения текста обращения 
(далее – уведомление). Проект уведомления оформляется на официальном бланке Управления образования в соответствии с требованиями, установленными к оформлению писем Управления образования.  Проект уведомления представляется на подпись руководителю Управления образования, а после его подписания направляется заявителю в срок не позднее 7 дней со дня регистрации заявления.

3.4.Административная процедура «Рассмотрение запроса по существу поставленных в нем вопросов»

3.4.1. При поступлении запроса с письменной резолюцией Специалист  определяет:

- относится ли решение вопросов, поставленных в запросе, 
к компетенции Управления образования. В случае если решение вопросов, поставленных в обращении, не относится к компетенции Управления образования, определяет орган (органы), к компетенции которого (-ых) относится решение поставленных в запросе вопросов;

-  наличие оснований для отказа в рассмотрении запроса по существу поставленных в нем вопросов, предусмотренных пунктом 2.4. настоящего Административного регламента (если фамилия (наименование организации), почтовый адрес заявителя либо номер телефона или электронный адрес заявителя поддается прочтению, указанные в обращении, поддаются прочтению).

3.4.2. В случае если решение вопросов, поставленных в запросе, 
не относится к компетенции Управления образования,  Специалист готовит проект сопроводительного письма (проекты сопроводительных писем) к запросу заявителя (его копиям) в учреждение, к компетенции которого относится решение поставленных в запросе вопросов, а также проект ответа заявителю о переадресации его обращения, если Управление образования располагает сведениями о наличии запрашиваемой информации в другом учреждении.

В сопроводительном письме указываются:

- полное наименование органа, в который направляется запрос заявителя (его копия);

- должность, фамилия и инициалы руководителя органа, в который направляется запрос заявителя (его копия);

- указание на направление оригинала запроса заявителя или его копии;

- реквизиты направляемого запроса заявителя (дата, номер (если имеются)), фамилия, имя, отчество или наименование организации, являющихся заявителями, поставленный в обращении вопрос;

- краткое обоснование переадресации запроса заявителя в данный орган.

В ответе заявителю о переадресации его обращения указываются:

- полное наименование органа, в который направлен (переадресован) его запрос;

- дата направления запроса в указанный орган;

- краткое обоснование переадресации запроса в данный орган.

Если Управление образования  не располагает сведениями о наличии запрашиваемой информации в другом органе, то заявителю направляется соответствующее уведомление (ответ). 

Проект сопроводительного письма и проект ответа заявителю 
о переадресации его запроса или отсутствии сведений о наличии запрашиваемой информации в другом органе  оформляются на официальном бланке Управления образования в соответствии с требованиями, установленными к оформлению писем Управления образования.

Проект сопроводительного письма и проект ответа заявителю 
о переадресации его запроса или отсутствии сведений о наличии запрашиваемой информации в другом органе представляются на подпись руководителю Управления образования , а после подписания регистрируются и направляются соответствующим органам и (или) заявителю.

Указанные в настоящем пункте действия должны быть совершены 
в срок не позднее 7 дней со дня регистрации запроса, а в отношении запроса физического лица – в течение трех рабочих дней с момента поступления запроса в Управление образования.
3.4.3.В случае наличия одного или нескольких оснований для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги (в части предоставления информации по существу поставленных в нем вопросов 
об организации предоставления образования в подведомственных учреждениях) Специалист осуществляет уточнение содержания запроса 
в целях предоставления заявителю необходимой информации, а если 
по итогам такого уточнения устранить обстоятельства, явившиеся основаниями для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги, не удалось – готовит проект ответа заявителю.

Указанный проект ответа заявителю должен содержать мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги (в части предоставления информации по существу поставленных в нем вопросов 
об организации предоставления образования в подведомственных учреждениях). В случае, если запрашиваемая информация относится 
к информации ограниченного доступа, в ответе на запрос указываются вид, наименование, номер и дата принятия акта, в соответствии с которым доступ к этой информации ограничен.

Проект ответа заявителю оформляется на официальном бланке Управления образования в соответствии с требованиями, установленными 
к оформлению писем Управления образования.

Проект ответа заявителю представляется на подпись руководителю Управления образования, а после подписания регистрируется и направляется заявителю.

Указанные в настоящем пункте действия должны быть совершены 
в срок не позднее 30 дней со дня регистрации запроса.

3.4.4.  В случае отсутствия обстоятельств, указанных в пункте 3.3.3. настоящего Административного регламента, Специалист выполняет мероприятия по рассмотрению запроса заявителя и готовит проект ответа 
с приложением необходимых документов.

Проект ответа заявителю оформляется на официальном бланке Управления образования в соответствии с требованиями, установленными 
к оформлению писем Управления образования.

Проект ответа заявителю представляется на подпись руководителю Управления образования, а после подписания регистрируется и направляется заявителю.

Текст проекта ответа должен быть изложен вежливо, по возможности кратко и доступно (без использования специфических профессиональных терминов, обозначений, сокращений), с использованием делового стиля. 
В случае ссылки в тексте на нормативный правовой акт указываются его вид, дата принятия, регистрационный номер, полное наименование.

В случае, если информация, предоставляемая по запросу опубликована в средствах массовой информации либо размещена в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в ответе на запрос вместо самой информации указывается названия, даты выхода и номера средства массовой информации, в котором опубликована запрашиваемая информация, и (или) электронного адреса официального сайта, на котором размещена запрашиваемая информация.

После подписания руководителем Управления образования  ответ регистрируется путем внесения соответствующей записи в электронную базу данных и проставления на ответе даты и исходящего регистрационного номера и направляется заявителю.

Копия зарегистрированного ответа  направляется в дело.

Указанные в настоящем пункте действия должны быть совершены 
в срок не позднее 30 дней со дня регистрации запроса.

3.5. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги Заявитель (представитель)  может обратиться  в Управление образования:

в ходе личного приема;

по телефону;

с использованием почтовой и электронной почты.

Специалисты  Управления образования осуществляют прием  Заявителей в соответствии со следующим графиком:

понедельник  с 8.00 – 17.00 часов

вторник - пятница  с 8.30  -   16.30 часов

время предоставления перерыва для отдыха и питания сотрудников устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка.

Справочные телефоны Управления образования:

8 (39160) 21-0-17 – общий отдел

8 (39160) 21-4-72 – руководитель Управления образования
8 (39160) 22-0-63 – главный специалист Управления образования
8 (39160) 21-1-66-    ведущий специалист Управления образования 
Адрес  электронной почты:

факс  8(39160)21-0-19

e-mail: sevono@mail.ru
Почтовый адрес: 663282 Красноярский край,  рп Северо-Енисейский , ул. Ленина 50

Фактический адрес: 663282 Красноярский край,  рп Северо-Енисейский ул. Ленина 50

Размещение информации  на информационных стендах. На информационных стендах располагаются:  
- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;

- текст  настоящего Регламента;

- режим приема заявителей, номера телефонов;

- порядок получения информации заявителями по вопросам исполнения муниципальной  услуги;

- порядок обжалования действий (или бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги.

При ответах на устные обращения и обращения с использованием средств телефонной связи информирование заявителей должно проходить с учетом следующих требований:

- Специалист Управления образования представляется, называя свою фамилию, имя, отчество и должность;

- подробно и в тактичной (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам;

- при невозможности Специалиста Управления образования, принявшего обращение или телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившийся должен быть переадресован к другому должностному лицу, либо ему должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Специалисты Управления образования не вправе осуществлять консультирование граждан, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги.

IV. Порядок и форма контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за соблюдением Специалистами положений настоящего Административного регламента осуществляется в форме проведения текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.

4.2. Порядок осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Контроль за соблюдением положений настоящего Административного регламента осуществляется непосредственно при предоставлении  муниципальной услуги конкретному Заявителю руководителем Управления образования.

Текущий контроль осуществляется путем проверки своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур при согласовании (подписании) документов в рамках предоставления муниципальной  услуги.

4.3. Контроль за соблюдением Специалистами положений настоящего Административного регламента путем проведения плановых проверок осуществляется путем проведения соответствующих проверок.

Периодичность проведения плановых проверок определяется руководителем Управления образования.

 4.4. Внеплановые проверки за соблюдением Специалистами положений настоящего Административного регламента проводятся при поступлении информации о несоблюдении Специалистами требований настоящего регламента либо по требованию органов государственной власти, обладающих контрольно-надзорными полномочиями, или суда.

4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные 
с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), 
или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки), изучение документов, оформленных в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.6. Специалист несет персональную ответственность:

за соблюдение порядка, в том числе сроков, формы, приема 
и регистрации документов от Заявителя.

4.7. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся в соответствии с утвержденным планом проведения проверок один раз в год.

Внеплановые проверки проводятся в связи с поступившей жалобой, связанной с предоставлением муниципальной услуги.

4.8. Проведение плановой проверки осуществляется в следующих формах:

4.8.1. проверка соблюдения сроков, связанных с предоставлением муниципальной услуги:

4.8.2. выборочная сверка нормативного и фактического срока: не менее
 10 процентов за проверяемый период;

4.8.3. сверка времени ожидания в очереди для подачи документов, получения консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги или справки о ходе предоставления муниципальной услуги в период проведения проверки;

4.8.4.  проверка правильности принятия решений в ходе административной процедуры на примере десяти случаев предоставления муниципальной услуги;

4.8.5.проверка соблюдения требований при даче консультаций о порядке
и ходе предоставления муниципальной услуги:

путем присутствия при одной консультации о порядке предоставления муниципальной услуги (при наличии возможности в случае дачи консультации в период проведения проверки);

путем инициирования трех телефонных звонков с целью получения консультации о порядке предоставления муниципальной услуги;

путем присутствия при одной устной консультации о ходе предоставления муниципальной  услуги (при наличии возможности в случае дачи консультации в период проведения проверки);

путем изучения не менее трех (при наличии) письменных ответов 
по вопросам предоставления муниципальной услуги;

4.8.6.проверка соблюдения требований к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги;

4.8.7.  проверка исполнения показателей доступности и качества муниципальной услуги.

4.9. Проведение внеплановой проверки осуществляется в следующих формах:

4.9.1.  проверка в рамках заявленной жалобы последовательности действий должностных лиц Управления образования, связанных с предоставлением муниципальной услуги;

4.9.2.проверка в рамках заявленной жалобы правильности оформления результатов предоставления муниципальной  услуги;

4.9.3.анализ в рамках заявленной жалобы результатов действий должностного лица Управления образования, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

4.10. По результатам проведенной проверки составляется акт.

V. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,  муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий, бездействия Специалистов Управления образования, принятых приказов в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявитель вправе обратиться в Управление образования с требованием 
о предоставлении информации и документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы на действия (бездействие), решения, приказы.

5.3. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и приказы 
в досудебном порядке.

Действия (бездействие) Специалистов Управления образования обжалуются руководителю Управления образования.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является письменное обращение (жалоба) Заявителя.

Письменные обращения не рассматриваются при отсутствии в них:

фамилии автора письменного обращения;

сведений об обжалуемом действии (бездействии), решении 
(в чем выразилось, кем принято);

подписи автора письменного обращения;

почтового адреса или адреса электронной почты, по которому должен быть направлен ответ.

Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его семьи, письменное обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, 
а Заявителю, направившему письменное обращение, сообщено 
о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ 
на него не дается, о чем сообщается в течение 7 дней с момента регистрации обращения Заявителю, направившему письменное обращение, если его фамилия и почтовый адрес или адрес электронной почты поддаются прочтению.

Если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, 
на который Заявителю многократно давались письменные ответы 
по существу в связи с ранее направляемыми письменными обращениями, 
и при этом в них не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Управления образования вправе принять решение о безосновательности очередного письменного обращения 
и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший Письменное обращение.

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

5.5. В случае если в обращении содержатся сведения 
о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившим, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.6. По результатам рассмотрения письменного обращения руководителем Управления образования принимается решение об удовлетворении требований обратившегося либо об отказе в его удовлетворении.

5.7. Если в результате рассмотрения письменного обращения оно признано обоснованным, то соответствующим должностным лицом принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации Специалиста или должностного лица, ответственного за действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего Административного регламента и повлекшие за собой жалобу обратившегося.

5.8. Обратившийся вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц Управления образования, решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в суде в порядке, установленном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.

Приложение 1

К административному  регламенту 

муниципальной услуги по предоставлению информации об организации предоставления дополнительного образования в муниципальных образовательных  учреждениях дополнительного образования детей, подведомственных Управлению образования администрации Северо-Енисейского района, реализующих образовательные программы 
физкультурно-спортивной направленности

	№п\п
	Наименование ОУ
	Адрес 
	Режим работы
	№

телефона

	1
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Северо-Енисейская детско-юношеская спортивная школа»
	Красноярский край

Р.п. Северо-Енисейский

Ул. Ленина 9
	8.00- 17.00

Воскресенье-выходной
	8(39160)21697,

8(39160)21830


