Административный регламент

муниципальной услуги по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках   муниципальным бюджетным образовательным учреждение дополнительного образования детей «Центр развития творчества детей и юношества» села Новоникольска Уссурийского городского округа 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках   муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Центр развития творчества детей и юношества» села Новоникольска Уссурийского городского округа   (далее Регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для её получателей и определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий по осуществлению работы по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках   муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Центр развития творчества детей и юношества» села Новоникольска Уссурийского городского округа.

 II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1.1.Наименование муниципальной услуги: предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.

1.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр развития творчества детей и юношества» села Новоникольска Уссурийского городского округа (далее Учреждение) (приложение 1).
Администрация Уссурийского городского округа через уполномоченный орган (управление образования и молодежной политики администрации Уссурийского городского округа) (далее - Управление) организует, обеспечивает и контролирует деятельность муниципальных образовательных учреждений по предоставлению муниципальной услуги на территории округа.

1.3. Исполнители муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Центр развития творчества детей и юношества» села Новоникольска Уссурийского городского округа.

1.4. Заявители  на предоставление муниципальной услуги
Заявителем на предоставлении муниципальной услуги может быть любой гражданин либо юридическое лицо Российской Федерации (далее – Заявитель).
  1.5. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.

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.

При личном обращении за предоставлением муниципальной услуги юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является получение информационных (справочных) материалов, оформленных в виде информационных листков, брошюр, справочников, распечатки с официального сайта МБОУ ДОД ЦРТДЮ в сети Интернет или иных информационных материалов на бумажном носителе.

При публичном информировании Заявителей юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является размещение публикаций (статьей, заметкой) в средствах массовой информации, размещение информации на официальном сайте МБОУ ДОД ЦРТДЮ в сети Интернет и информационных стендах МБОУ ДОД ЦРТДЮ.

1.6.Нормативно-правовые акты, в соответствии с которыми  осуществляется предоставление муниципальной услуги.
Конституция Российской Федерации; 

Конвенция о правах ребёнка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989г.;

Закон Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании» с изминениями и дополнениями; 

Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Закон Российской Федерации от 07.02.1992 г. № 2300-1 "О защите прав потребителей";  

Закон Российской Федерации от 31.05.2002 г. № 62-ФЗ "О гражданстве Российской Федерации";

Закон Российской Федерации от 19.12.1993 г. № 4530-I "О вынужденных переселенцах";

Закон Российской Федерации от 25.07.2002 г. № 115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации";

постановление Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 г. № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей» с замечаниями и дополнениями, утверждёнными постановлениями Правительства Российской Федерации от 22.02.1997г. №212;
приказ Министерства образования Российской Федерации от 24.03.2009 № 95 «Об утверждении положения о психолого-медико-педагогической комиссии»;

         постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 3 апреля 2003 г. N 27 "О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251-03",  "Санитарно-эпидемиологические требования к учреждениям дополнительного образования СанПиН 2.4.4.1251-03", утвержденные Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 1 апреля 2003 года, с 20 июня 2003 года.
         закон Приморского края от 29 декабря 2004 года № 202-КЗ «Об образовании в Приморском крае»;     

постановление администрации Уссурийского городского округа от 21.10.2010 № 1659-НПА «Об утверждении Порядка приёма граждан в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей Уссурийского городского округа»;
Уставом муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей «Центр развития творчества детей и юношества» села Новоникольска Уссурийского городского округа;

1.7. Сроки предоставления муниципальной услуги.

1.7.1. Муниципальная услуга предоставляется круглогодично.

1.7.2. Максимально допустимые сроки предоставления муниципальной услуги при обращении Заявителя не должны превышать 30 дней с момента поступления обращения.

1.7.3. Датой обращения Заявителя является день поступления обращения
в МБОУ ДОД ЦРТДЮ.

1.8.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

1.8.1. Для предоставления муниципальной услуги Заявителю необходимо предоставить в МБОУ ДОД ЦРТДЮ письменное либо устное обращение.

1.8.2. Письменное обращения Заявителей (в том числе переданное 
по электронным каналам связи) должно содержать в себе следующую информацию:

для Заявителей – граждан: фамилию, имя, отчество (последнее – 
при наличии), почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию в рамках предоставления муниципальной услуги, личную подпись и дату;

для Заявителей – юридических лиц: наименование юридического лица, почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию в рамках предоставления муниципальной услуги, должность, фамилию, имя, отчество, подпись и дату.

Письменное обращение должно быть представлено на русском языке либо иметь надлежащим способом заверенный перевод на русский язык.

1.8.3. При обращении Заявителей в устном порядке, Заявителю необходимо предоставить документ, удостоверяющий личность, указать какая информация необходима Заявителю, а также номера контактных телефонов, по которым можно связаться с Заявителем.

1.9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги и порядок отказа:

1) при письменном обращении (в том числе, переданном 
по электронным каналам связи) Заявителя:

несоответствие письменного обращения требованиям, указанным 
в пункте 1.8.2 настоящего Административного регламента;

в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу Специалиста МБОУ ДОД ЦРТДЮ, а также членов его семьи;

текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается Заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению в течение 7 дней с момента поступления обращения (регистрации) в МБОУ ДОД ЦРТДЮ;

в письменном обращении Заявителя содержится запрос информации, которая ему уже направлялась;

запрашиваемая информация содержит персональные данные других граждан;

ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

2) при устном обращении Заявителя:

несоответствие устного обращения требованиям, указанным в пункте 1.8.3 настоящего Административного регламента;

нецензурное, либо оскорбительное обращение со Специалистом МБОУ ДОД ЦРТДЮ, угрозы жизни и здоровью и имуществу Специалиста МБОУ ДОД ЦРТДЮ, а также членов его семьи;

запрашиваемая информация содержит персональные данные других граждан;

ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

1.9.1. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, по основаниям, предусмотренном в пункте 1.9. настоящего Административного регламента, Специалист МБОУ ДОД ЦРТДЮ письменно уведомляет об этом Заявителя с объяснением причин отказа.

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

1.10. Условия предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.11. Порядок приёма обращений Заявителя.

1.11.1.Прием обращений Заявителя Специалистами МБОУ ДОД ЦРТДЮ ведется без предварительной записи.

Максимальный срок ожидания не превышает 30 минут.

1.11.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения Специалисты МБОУ ДОД ЦРТДЮ подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

1.11.3.Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию
о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности Специалиста МБОУ ДОД ЦРТДЮ, принявшего телефонный звонок.

1.11.4.При невозможности Специалиста МБОУ ДОД ЦРТДЮ, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо.

1.11.5. Специалисты МБОУ ДОД ЦРТДЮ, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону)  обязаны относиться к обратившемуся Заявителю корректно и внимательно, не унижая его чести и достоинства.

1.11.6. Прием и регистрация письменного обращения Заявителя осуществляется Специалистом МБОУ ДОД ЦРТДЮ, ответственным за прием и регистрацию документов. Максимальный срок регистрации письменного обращения не должен превышать 3 дней с момента поступления обращения в МБОУ ДОД ЦРТДЮ.

1.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга.
1.12.1. Место предоставления муниципальной услуги включает в себя места для ожидания, приема Заявителей, которые оборудованы стульями (креслами) и столами, и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями (для записи информации).

1.12.2. Рабочее место Специалиста МБОУ ДОД ЦРТДЮ в помещении для приема Заявителей оборудовано персональным компьютером с обеспеченным доступом к электронным справочно-правовым системам.

1.12.3. В помещении, в котором осуществляется прием Заявителей, предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей. 

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

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
1.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги

1.13.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

Своевременность и оперативность предоставления муниципальной услуги;

1.13.2. Качество предоставления муниципальной услуги:

- показатели точности обработки данных Специалистами МБОУ ДОД ЦРТДЮ;

- правильность оформления документов Специалистами МБОУ ДОД ЦРТДЮ;

- качество процесса обслуживания Заявителей;

1.13.4. Доступность муниципальной услуги:

- простота и рациональность процесса предоставления муниципальной услуги;

- ясность и качество информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- количество и удаленность мест предоставления муниципальной услуги.

II. Состав последовательность и сроки выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

2.1. Административные процедуры предоставления МБОУ ДОД ЦРТДЮ муниципальной услуги.

 Предоставление МБОУ ДОД ЦРТДЮ муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием обращения от Заявителя (пункт 2.5. настоящего Административного регламента); 

рассмотрение обращения Заявителя (пункт 2.6. настоящего Административного регламента);

сбор, анализ, обобщение информации Специалистом МБОУ ДОД ЦРТДЮ (пункт 2.7. настоящего Административного регламента);

направление Заявителю ответа на письменное обращение, либо выдача информационных (справочных) материалов (при личном обращении) 
(пункт 2.8. настоящего Административного регламента).
2.2. Ответственные за предоставление муниципальной услуги.

Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются специалисты (методисты) МБОУ ДОД ЦРТДЮ.
 2.3. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Блок-схема последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении №2 к настоящему Административному регламенту.

2.4. Сроки прохождения отдельных административных процедур
прием обращения от Заявителя – не более 3 дней с момента поступления обращения в МБОУ ДОД ЦРТДЮ;

рассмотрение обращения – не более 3 дней с момента нанесения резолюции (поручения) руководителем МБОУ ДОД ЦРТДЮ (при письменном обращении Заявителя), либо с момента приема Заявителя Специалистом МБОУ ДОД ЦРТДЮ лично (при устном обращении Заявителя);

сбор, анализ, обобщение информации Специалистом МБОУ ДОД ЦРТДЮ –не более 19 дней;

направление Заявителю ответа на письменное обращение, выдача информационных (справочных) материалов (при личном обращении), размещение информационных материалов на официальном сайте МБОУ ДОД ЦРТДЮ – не более 5 дней с момента согласования ответа Заявителю руководителем МБОУ ДОД ЦРТДЮ.

2.5. Прием обращения от Заявителя.

2.5.1. Основанием для начала административного действия по приему обращения от Заявителя, является представление Заявителем обращения 
в МБОУ ДОД ЦРТДЮ:

непосредственно при личном обращении в МБОУ ДОД ЦРТДЮ
(устное обращение Заявителя);

с использованием средств почтовой связи (письменное обращение Заявителя);

посредством передачи обращения через электронные каналы связи (письменное обращение Заявителя).

2.5.2. При поступлении письменного обращения от Заявителя должностное лицо МБОУ ДОД ЦРТДЮ, ответственное за прием и регистрацию документов ставит отметку о получении и дату приема письменного обращения от Заявителя и направляет зарегистрированное обращение Заявителя для нанесения резолюции (поручения) руководителю МБОУ ДОД ЦРТДЮ.
При устном обращении Заявителя в МБОУ ДОД ЦРТДЮ, Специалист МБОУ ДОД ЦРТДЮ принимает Заявителя лично.

2.5.3. Срок исполнения данной административной процедуры составляет 
не более трех дней.

2.5.4.Результатом исполнения административной процедуры 
при письменном обращении Заявителя, является регистрация обращения.

Результатом исполнения административной процедуры при устном обращении Заявителя является личный прием Заявителя Специалистом МБОУ ДОД ЦРТДЮ.

2.6. Рассмотрение обращения Заявителя. 

2.6.1. Основанием для начала исполнения данной административной процедуры является получение Специалистом МБОУ ДОД ЦРТДЮ письменного обращения Заявителя с указаниями по исполнению (резолюцией) соответствующего руководителя (при письменном обращении Заявителя) либо личный прием Заявителя Специалистом МБОУ ДОД ЦРТДЮ (при устном обращении Заявителя).

2.6.2. В рамках исполнения административной процедуры Специалист МБОУ ДОД ЦРТДЮ проверяет обращение на предмет соответствия требованиям, указанным в пункте 1.9 настоящего Административного регламента. 

2.6.3. В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 1.9 настоящего Административного регламента, Специалист МБОУ ДОД ЦРТДЮ письменно либо устно уведомляет Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, а также разъясняет причины отказа и предлагает принять меры по их устранению.

2.6.4. В случае отсутствия причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги, изложенных в пункте 1.9 настоящего Административного регламента, Специалист МБОУ ДОД ЦРТДЮ переходит к исполнению следующей административной процедуры.

2.6.5. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более трех дней. 

2.7. Сбор, анализ, обобщение информации Специалистом МБОУ ДОД ЦРТДЮ.

2.7.1. Специалист проводит сбор, анализ, обобщение информации 
по вопросам, указанным в обращении, после чего готовит письменный ответ Заявителю (при письменном обращении Заявителя) либо готовит информационные или справочные материалы для Заявителя (при устном обращении Заявителя).

2.7.2. Срок исполнения данной административной процедуры составляет 
не более девятнадцати дней. 

2.8. Направление Заявителю ответа на письменное обращение, либо выдача информационных (справочных) материалов (при личном обращении).

2.8.1. По окончании подготовки информации, Специалист МБОУ ДОД ЦРТДЮ  передает подготовленный ответ для его подписания руководителю МБОУ ДОД ЦРТДЮ (при письменном обращении).

2.8.2. Подписанный ответ регистрируется и направляется Заявителю 
(при письменном обращении Заявителя), либо Специалист МБОУ ДОД ЦРТДЮ предоставляет информационные (справочные) материалы лично Заявителю (при устном обращении Заявителя).

2.8.3. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более пяти дней.

2.9. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.9.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется Заявителям:

на сайте МБОУ ДОД ЦРТДЮ;

на информационных стендах МБОУ ДОД ЦРТДЮ;

по телефонам, указанным в пункте 2.9.6 настоящего Административного регламента;

при личном обращении Заявителя в МБОУ ДОД ЦРТДЮ;

в письменном виде (в ответ на письменное обращение или обращение, поступившее по электронным каналам связи).

2.9.2. Почтовый адрес МБОУ ДОД ЦРТДЮ:

 692537, Россия, Приморский край, 

       Уссурийский городской округа, с.Новоникольск, ул. Пионерская, 39-а.
2.9.3. Фактический адрес МБОУ ДОД ЦРТДЮ:

692537, Россия, Приморский край, 

       Уссурийский городской округа, с.Новоникольск, ул. Пионерская, 39-а.
2.9.4. Контактный телефон: 8(4234) 39-21-75; факс: 8(4234) 39-21-75.

2.9.5. Официальный интернет-сайт МБОУ ДОД ЦРТДЮ: www.crtdunn.ucoz.ru (далее – сайт МБОУ ДОД ЦРТДЮ). 

Адрес электронной почты МБОУ ДОД ЦРТДЮ: crtdunn@mail.ru 
2.9.6. График работы Специалистов МБОУ ДОД ЦРТДЮ:

понедельник − пятница (с 9.00 до 17.00)
суббота (с 9.00 до 12.00).
Время перерыва на обед – с 12.00 до 13.00.
Воскресенье – выходной  день. 

2.9.7. Часы приема Заявителей Специалистами МБОУ ДОД ЦРТДЮ:

понедельник − пятница (с 9.00 до 17.00)
суббота (с 9.00 до 12.00).
Время перерыва на обед – с 12.00 до 13.00.
Воскресенье – выходной день. 

2.9.8. Сведения о режиме работы, адресе МБОУ ДОД ЦРТДЮ, информация о способах связи со Специалистами МБОУ ДОД ЦРТДЮ, а также информация о предоставлении муниципальной услуги содержатся на официальном сайте МБОУ ДОД ЦРТДЮ, а также информационном стенде, расположенном по фактическому адресу МБОУ ДОД ЦРТДЮ.

2.9.9. На сайте МБОУ ДОД ЦРТДЮ размещается следующая информация:

информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги;

текст Административного регламента с приложениями;

блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги (приложение №2);

место размещения Специалистов МБОУ ДОД ЦРТДЮ и режим приема граждан.

2.9.10. Прием Заявителей Специалистами МБОУ ДОД ЦРТДЮ ведется без предварительной записи.
Время ожидания  от Специалистов МБОУ ДОД ЦРТДЮ информации 
о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении Заявителей не должно превышать 30 минут.

2.9.11. При ответах на телефонные звонки и устные обращения Специалисты МБОУ ДОД ЦРТДЮ подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию
о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности Специалиста МБОУ ДОД ЦРТДЮ, принявшего телефонный звонок.

При невозможности Специалиста МБОУ ДОД ЦРТДЮ, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо.

2.9.12. Специалисты МБОУ ДОД ЦРТДЮ, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону) обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

III. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
3.1. Контроль за соблюдением Специалистами МБОУ ДОД ЦРТДЮ положений настоящего Административного регламента осуществляется в форме проведения текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.

3.2. Плановые и внеплановые проверки проводятся специалистами Управления. Плановые проверки  осуществляются ежеквартально (на основании квартальных или годовых планов работы Управления); внеплановые ‑ по   заданию начальника Управления  либо по обращению заявителя.  

3.3. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется руководителем Учреждения. 

3.4. Персональная ответственность должностного лица, руководителя  Учреждения за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги,  закрепляются в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

3.5. Граждане, объединения и организации, заинтересованные в предоставлении муниципальной услуги, направляют в Учреждение   письменные предложения по порядку предоставления муниципальной услуги, в том числе по вопросам, касающимся нарушения положений  настоящего Регламента, упрощения административных процедур и повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

IV. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Учреждения  на предоставление муниципальной услуги

4.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги  и исполнения настоящего Регламента, в досудебном и судебном порядке.

4.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются  действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно)  или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) почтовым отправлением, по электронной почте Учреждения. 

4.4. Заявители могут обжаловать:


действия (бездействия) должностного лица Учреждения - руководителю муниципального образовательного учреждения, начальнику Управления, заместителю главы администрации по социальным вопросам;

действия (бездействия) руководителя муниципального образовательного учреждения - начальнику  Управления, заместителю главы администрации по социальным вопросам;

действия (бездействия) начальника Управления - заместителю главы администрации по вопросам социальной сферы;

действия (бездействия) заместителя главы администрации по вопросам социальной сферы  - главе Уссурийского городского округа - главе  администрации Уссурийского городского округа.

С информацией о порядке записи на личный приём руководителя муниципального образовательного учреждения, должностных лиц администрации Уссурийского городского округа, о графике личного приема, адресе местонахождения должностных лиц заявитель может ознакомиться на  официальном сайте Учреждения, администрации Уссурийского городского округа в сети Интернет (http://adm – ussuriisk.ru). 

4.5. В рассмотрении  письменного обращения заявителю может быть отказано по следующим основаниям:

текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю (юридическому лицу), направившему обращение, если его наименование  и почтовый адрес   поддаются прочтению; 

не указано наименование юридического лица, его реквизиты  и  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, - ответ не дается;

содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи,  направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом;

содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства,  направляется уведомление о прекращении переписки по данному вопросу;

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

4.6.  В ходе личного приема заявителю отказывается в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

4.7. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является личное устное или письменное обращение заявителя.

Письменные обращение заявителей рассматриваются в течение 30 дней с момента их регистрации. Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя, которым подается обращение, полное наименование юридического лица, его юридический адрес, от имени которого подается обращение и  по которому должен быть направлен ответ;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

суть обжалуемого решения, действия (бездействия);

подпись должностного лица, дату.
Дополнительно в письменном обращении указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия). 
К письменному обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

4.8. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы посредством письменного либо устного обращения, информационном стенде и на сайте Учреждения.

4.9. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения.

4.10. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об осуществлении действий по факту  обращения и применению мер  дисциплинарной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги. При этом заявителю направляется письменное уведомление о принятом решении и действиях, осуществляемых в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней со дня принятия соответствующего решения, но не позднее 30 дней со дня регистрации обращения.

4.11. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется письменное уведомление о результате рассмотрения  обращения с указанием причин, по которым оно признано необоснованным, в течение 5 рабочих дней со дня принятия соответствующего решения, но не позднее 30 дней со дня регистрации обращения.

4.12. Заявитель имеет право обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностного лица  в судебном порядке, обратившись с соответствующим заявлением в суд общей юрисдикции по адресу: Приморский край,    г.Уссурийск, ул.Фрунзе, 95.

Приложение №1

	Наименование учреждения
	Адрес учреждения
	Телефон
	Адрес
 электронной 
почты
	Сайт

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр развития творчества детей и юношества» села Новоникольска Уссурийского городского округа  
	692 537, Приморский край, Уссурийский городской округ,

с.Новоникольск, ул.Пионерская, 39-а
	8 (4234) 
392 175
	crtdunn@mail.ru
	crtdunn.ucoz.ru


Приложение №2

БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного  образования детей «Центр развития творчества детей и юношества» села Новоникольска Уссурийского городского округа муниципальной услуги  по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.









                   Да 








    Нет



Приложение
Начало








обращение Заявителя


(пункт 1.8.1 Административного регламента)





прием обращения от Заявителя 


(пункт 2.5 Административного регламента)





рассмотрение обращения Заявителя


(пункт 2.6 Административного регламента)





наличие оснований для отказа в предоставлении услуги (пункта 2.6.3 Административного регламента)





уведомление Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, разъяснение причин отказа


(пункт 2.6.3 Административного регламента)








сбор, анализ, обобщение и подготовка информации 


(пункт 2.7 Административного регламента)





Конец








направление Заявителю ответа на письменное обращение, либо выдача информационных (справочных) материалов (при личном обращении)


(пункт 2.8 Административного регламента)





Конец











