АДМИНИСТРАЦИЯ
ПЕРЕВОЗСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
 НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
[bookmark: _GoBack]21 декабря 2017 года									№ 1115-п
Об утверждении административного регламента администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о реализации дополнительных образовательных программ в учреждениях дополнительного образования в сфере культуры, расположенных на территории городского округа Перевозский Нижегородской области»

 В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 06 мая 2011 года №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Правительства Нижегородской области от 22 ноября 2007 года № 430 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг в Нижегородской области», постановлением Правительства Нижегородской области от 16 июня 2011 года № 454 «О внесении изменений в постановление правительства Нижегородской области от 22 ноября 2011 года № 430», постановлением администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области от 04 июля 2011 года №795 – п «О порядке разработки и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в администрации Перевозского муниципального района», руководствуясь частью 3 статьи 34 Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статьей 44, частью 6 статьи 57 Устава Перевозского муниципального района Нижегородской области, принятого решением Земского собрания Перевозского муниципального района Нижегородской области от 01 марта 2013 года № 29, «О принятии Устава Перевозского муниципального района Нижегородской области в новой редакции», администрация Перевозского муниципального района Нижегородской области п о с т а н о в л я е т:
1.Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о реализации дополнительных образовательных программ в учреждениях дополнительного образования в сфере культуры, расположенных на территории городского округа Перевозский Нижегородской области».
2. Муниципальному бюджетному образовательному учреждению дополнительного образования Перевозского муниципального района Нижегородской области «Перевозская детская школа искусств» (директор И.Г. Гладкий) осуществлять исполнение муниципальной услуги в соответствии с настоящим постановлением.
3.Управлению делами администрации Перевозского муниципального района (Н.Ф. Шемякина) обеспечить опубликование настоящего постановления в периодическом печатном издании Перевозского района Нижегородской области газете «Новый путь» и размещение на официальном сайте администрации Перевозского муниципального района в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: http:// www.perevozadm.ru/.
4.Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования. 
5.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.


И.о. главы администрации							Ю.В.Ошарин


ПРИЛОЖЕНИЕ 
к постановлению администрации 
Перевозского муниципального района
 Нижегородской области
от 21 декабря 2017 года №1115-п

Административный регламент
администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области
по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление информации о реализации дополнительных образовательных программ в учреждениях дополнительного образования в сфере культуры, расположенных на территории городского округа Перевозский Нижегородской области»

I. Общие положения

1.1.Предмет регулирования регламента
Административный регламент администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о реализации дополнительных образовательных программ в учреждениях дополнительного образования в сфере культуры, расположенных на территории городского округа Перевозский Нижегородской области» (далее – Административный регламент) определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги, а также формы контроля за исполнением административного регламента и досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц.

1.2.Круг заявителей
Заявителями муниципальной услуги на получение услуг от учреждений дополнительного образования в области культуры выступают родители или законные представители несовершеннолетних граждан.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Ответственным исполнителем муниципальной услуги «Предоставление информации о реализации дополнительных образовательных программ в учреждениях дополнительного образования в сфере культуры, расположенных на территории городского округа Перевозский Нижегородской области»  является муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования Перевозского муниципального района Нижегородской области «Перевозская детская школа искусств» (далее – МБУ ДО «Перевозская ДШИ») .
1.3.2.Основными принципами предоставления муниципальной услуги являются:
- заявительный порядок обращения за предоставление муниципальной услуги;
- открытость деятельности МБУ ДО «Перевозская ДШИ», предоставляющей муниципальную услугу;
- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги;
- возможность получения муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору пользователя.
1.3.2. Местонахождение МБУ ДО «Перевозская ДШИ»: 607400, Нижегородская область, г. Перевоз, пр. Советский, дом 6.
Телефон/ факс администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области  для консультаций по вопросам исполнения муниципальной функции: 8(83148) 52511;электронный адрес: perevoz_kultura@mail.ru/ 
График консультирования: Понедельник - Четверг   с 08.00-17.00
Пятница			с 08.00-16.00
Суббота, воскресенье –	выходной
Перерыв			с 12.00-13.00.
1.3.3.Информация о порядке оказания муниципальной услуги, образцы заполняемых документов, информация о месте нахождения МБУ ДО «Перевозская ДШИ», часы работы, почтовый адрес и контактные телефоны размещены на информационных стендах, в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг и на Едином портале государственных и муниципальных услуг.
Текст материалов, размещаемых на стендах, печатается удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным шрифтом.
1.3.4. Консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги пользователям и организациям по личным, устным и письменным запросам по каналам телефонной связи и через электронный адрес МБУ ДО «Перевозская ДШИ» perevoz.dshi@mail.ru.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
 Предоставление информации о реализации дополнительных образовательных программ в учреждениях дополнительного образования в сфере культуры, расположенных на территории городского округа Перевозский Нижегородской области. 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальную услугу «Предоставление информации о реализации дополнительных образовательных программ в учреждениях дополнительного образования в сфере культуры, расположенных на территории городского округа Перевозский Нижегородской области» исполняет муниципальное бюджетное  учреждение дополнительного образования Перевозского муниципального района Нижегородской области «Перевозская детская школа искусств». 


2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
Результатом оказания муниципальной услуги является предоставление информации о реализации дополнительных образовательных программ в сфере культуры, запрашиваемой в электронном виде.
При письменном обращении за предоставлением муниципальной услуги юридическим фактом является ответ на письменное обращение.
Предоставление муниципальной услуги при публичном информировании осуществляется путем средств телефонной связи, размещения информационных материалов в средствах массовой информации, на официальном сайте, на специальных информационных стендах. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок оказания услуги носит индивидуальный характер и напрямую зависит от объема и сложности запрашиваемой заявителем информации, а также от используемого вида информирования:
· по телефону (предоставление информационных материалов в форме устного информирования в течение 15 минут);
· по электронной почте (предоставление информационных материалов посредством электронной рассылки в течение 30 дней);
· посредством личного обращения (в устной форме - в течение 15 минут, в случае предоставления информационных материалов в бумажном варианте предполагает ее исполнение в течение 30 дней);
· на официальном сайте МБУ ДО «Перевозская ДШИ» (предоставление информационных материалов посредством Интернет-сайта в течение 30 дней);
· по письменным запросам (обращениям) (предоставление информационных материалов в форме письменного информирования в течение 30 дней).

2.5. Перечень нормативных правовых актов
Предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации о реализации дополнительных образовательных программ в учреждениях дополнительного образования в сфере культуры, расположенных на территории городского округа Перевозский Нижегородской области» осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 года;
- Семейным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 1995 года № 223-ФЗ;
-Федеральным законом от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 
-Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
-Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
-Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-Ф3 «Об образовании в Российской Федерации»;
-Федеральным законом от 24.11.1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
-Приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 года № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;
-Законом Нижегородской области от 05 марта 2009 года №21-З «О безбарьерной среде для маломобильных граждан на территории Нижегородской области»;
-Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 29 августа 2013 года № 1008 "Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»;
-Уставом Перевозского муниципального района Нижегородской области,  принятый решением Земского собрания Перевозского муниципального района Нижегородской области от 1 марта 2013 года №29 "О принятии Устава Перевозского муниципального района Нижегородской области в новой редакции" (Устав зарегистрирован Главным управлением Министерства юстиции Российской Федерации по Нижегородской области 10 апреля 2013 года, Государственный регистрационный номер RU525330002013001);
- Уставом муниципального бюджетного учреждения  дополнительного образования Перевозского муниципального района Нижегородской области «Перевозская детская школа искусств», утвержденный постановлением администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области от 03 ноября  2015 года №1241 – п.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Документом, необходимым для получения заявителем муниципальной услуги, является заявление (Приложение 1 к Административному регламенту) с обязательным указанием:
а) наименования учреждения, в которое обращается;
б) фамилии, имени и отчества заявителя, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ – для физических лиц; 
2.6.2. Документ удостоверяющий личность гражданина: паспорт гражданина, загранпаспорт, водительское удостоверение, вид на жительство, свидетельство о рождении (для лиц не достигших 14-летнего возраста), удостоверение личности военнослужащего РФ, студенческий билет, пенсионное и ветеранское удостоверение.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о реализации дополнительных образовательных программ в учреждениях дополнительного образования в сфере культуры, расположенных на территории городского округа Перевозский Нижегородской области» настоящим Административным регламентом не предусмотрено.

2.8. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
2.8.1. Предоставление документов, не соответствующих перечню, установленному пунктом 2.6. Административного регламента.
2.8.2. Невозможность прочтения представленных документов.
2.8.3. Указание в заявлении недостоверных или искаженных сведений:
 а) отсутствие сведений о фамилии, имени и отчестве заявителя, почтовом адресе; 
б) отсутствие полного наименования, адреса места нахождения;
в) отсутствие в заявлении подписи заявителя или его уполномоченного представителя;
г) нечитаемость текста заявления и (или) приложений к нему, указанных в заявлении, полученных по средствам факсимильной связи.
Приостановление муниципальной услуги «Предоставление информации о реализации дополнительных образовательных программ в учреждениях дополнительного образования в сфере культуры, расположенных на территории городского округа Перевозский Нижегородской области» Административным регламентом не предусмотрено.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о реализации дополнительных образовательных программ в учреждениях дополнительного образования в сфере культуры, расположенных на территории городского округа Перевозский Нижегородской области действующими нормативными правовыми актами не предусмотрены.

2.10. Порядок, размер и основания взимания платы и государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуге не должен превышать 15 минут. 

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Заявление и документы о предоставлении муниципальной услуги подлежат регистрации в день поступления. 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга
2.13.1. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:
- приём заявителей осуществляется в течение рабочего времени в соответствии с рабочим графиком, указанным в пунктах 1.3.2.  Административного регламента;
 - для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами для оформления документов;
- рабочее место работника для приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием:
-   номера кабинета;
- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
- рабочее место специалиста, осуществляющего процедуры по предоставлению муниципальной услуги, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим (копирующим) устройствам.
2.13.2. В целях беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла - коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются:
- условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;
- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется  муниципальная услуга, а также  входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла – коляски;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых представляется муниципальная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности;
- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга,  при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года №386н "Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи";
- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами;
В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида собственник данного объекта обеспечивает инвалиду доступ к месту предоставления муниципальной услуги, либо, когда это возможно, ее предоставление обеспечивается по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
2.13.3.На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:
- сведения о перечне предоставляемых услуг;
- образцы заполнения документов;
- адреса, номера телефонов, часы работы МБУ ДО «Перевозская ДШИ»;
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Информационные стенды, содержащие информацию о предоставлении муниципальной услуги, размещаются при входе в учреждение. 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
- широкий доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги;
- возможность получения информации о предоставлении муниципальной услуги по телефонной связи или по электронной почте;
- квалификация специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
- наличие (отсутствие) обоснованных жалоб заявителей.
                 
III. Требования к обеспечению условий доступности для инвалидов
Требования к обеспечению условий доступности для инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) объектов, в которых предоставляется муниципальная услуга:
-возможность самостоятельно или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них; 
-возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом на объекты, в том числе с использованием кресла – коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;
-сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказания им помощи на объектах;
-надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
-дублирование необходимое для инвалидов звуковой и зрительной информации, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
-допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;
-оказание сотрудниками представляющими услуги иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.

IV. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку выполнения
4.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия (процедуры):
- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- проверка поступившего заявления;
- выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Блок-схема представления муниципальной услуги приводится в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.
4.2.Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является обращение заявителя или его представителя. Заявление может быть подано как при личном обращении, так и направлено почтовой, телеграфной, факсимильной связью или электронной почтой.
4.3.Днем поступления заявления считается дата его регистрации уполномоченным должностным лицо МБУ ДО «Перевозская ДШИ».
4.4.Должностное лицо МБУ ДО «Перевозская ДШИ», ответственное за прием документов, передает поступившее заявление на рассмотрение директору МБУ ДО «Перевозская ДШИ».
4.5. Максимальное время приема и регистрации заявления 15 минут.
4.6.Основанием для начала административной процедуры по проверке заявления является поступление заявления директору «Перевозской ДШИ» от должностного лица, ответственного за прием документов.
4.7.Директор МБУ ДО «Перевозская ДШИ» в течение одного рабочего дня со времени поступления заявления, назначает должностное лицо, ответственное за предоставление информации доступа о реализации программ дополнительного образования в учреждении.
4.8.Должностное лицо МБУ ДО «Перевозская ДШИ», ответственное за предоставление муниципальной услуги проводит проверку заявления.
4.9.Максимальное время проверки поступившего заявления составляет 3 рабочих дня.
4.10.Основание для выполнения Записи является заявление с положительным результатом проверки.
4.11.Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:
- готовит проект письма, содержащего информацию о реализации программ дополнительного образования в учреждениях культуры;
- направляет подготовленный документ на подпись к директору МБУ ДО «Перевозская ДШИ».
4.1.12.После регистрации один экземпляр документа выдается на руки заявителю (уполномоченному представителю заявителя). Второй экземпляр остается в МБУ ДО «Перевозская ДШИ».
4.13.Основанием для подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги является не соответствие поданного заявления требованиям пункта 2.8.2. административного регламента.
4.14.Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, направляет подготовленное уведомление на подпись к директору МБУ ДО «Перевозская ДШИ».
4.15.В уведомлении заявителю указываются причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
4.16.После регистрации один экземпляр уведомления направляется в адрес заявителя или выдается на руки заявителю (уполномоченному представителю заявителя). Второй экземпляр остается в МБУ ДО «Перевозская ДШИ».
4.17.Конечным результатом выполнения административной процедуры является выдача информации о реализации программ дополнительного образования в учреждениях культуры, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

V. Формы контроля за исполнением регламента

5.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента
5.1.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, и принятием решений осуществляет директор МБУ ДО «Перевозская ДШИ» и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц. 
5.1.2.Внешний контроль за полнотой и качеством предоставления услуги осуществляет администрация Перевозского муниципального района. 

5.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
5.2.1.Проверки могут быть плановыми (ежегодными) и внеплановыми (по конкретному обращению).
5.2.2.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.3. Ответственность должностных лиц за решения 
и действия (бездействие) принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
Должностные лица МБУ ДО «Перевозская ДШИ» несут персональную ответственность за:
- прием, рассмотрение заявления;
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
-за оформление и выдачу результата предоставления муниципальной услуги.
Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, из объединений и организаций
5.4.1.Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменному обращению, по электронной почте.
5.4.2.Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение в адрес администрации Перевозского муниципального района, МБУ ДО «Перевозская ДШИ» с просьбой о проведении проверки за соблюдением и исполнением положений Административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.
5.4.3.В тридцатидневный срок с момента поступления обращения от граждан, их объединений или организаций, обратившимся направляется по почте информация о результатах проведенной проверки.


VI. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

6.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное
(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги
Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

6.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1)нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2)нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3)требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, Перевозского муниципального района муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4)отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами Перевозского муниципального района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5)отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами Перевозского муниципального района;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами Перевозского муниципального района;
7)отказ должностных лиц МБУ ДО «Перевозская ДШИ», предоставляющих муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

6.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается
1)Если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.
2) При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
3)Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
4)Если в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.
5)Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторную жалобу.

6.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является заявление (жалоба), направленная в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в МБУ ДО «Перевозская ДШИ» с указанием оснований для предъявления жалобы.
Жалоба должна содержать:
-наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста МБУ ДО «Перевозская ДШИ», решения и действия (бездействия) которых обжалуются;
-фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица, либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
-сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) МБУ ДО «Перевозская ДШИ», предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;
-доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) МБУ ДО «Перевозская ДШИ», предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица МБУ ДО «Перевозская ДШИ», предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы, либо их копии.

6.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии), связанных с предоставлением муниципальной услуги.

 6.6. Органы власти и должностные лица, которым может быть 
направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
Жалоба, поступившая в МБУ ДО «Перевозская ДШИ» подлежит рассмотрению директором МБУ ДО «Перевозская ДШИ».

6.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)
Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа МБУ ДО «Перевозская ДШИ» Перевозского муниципального района Нижегородской области, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации.

6.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены  принятого решения, 
исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, отпечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами Перевозского муниципального района, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
По результатам рассмотрения письменного обращения заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме, не позднее дня, следующего за днем принятия решения, направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
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.

_____________________


Начальник отдела культуры						О.Е. Сергеева

«21»декабря 2017 года


Приложение 1
к административному регламенту
по оказанию муниципальной услуги
«Предоставление информации о реализации
дополнительных образовательных программ
в учреждениях дополнительного образования
 в сфере культуры, расположенных на территории
городского округа Перевозский
Нижегородской области»
Образец
Кому ___________________________________________
                                                       (наименование исполнителя муниципальной услуги)
от______________________________________________
	(фамилия, имя, отчество заявителя его почтовый адрес, 
                                                                           по которому должен быть направлен ответ)
E-mail:__________________________________________


ЗАПРОС (ЗАЯВЛЕНИЕ)

Прошу предоставить информацию по вопросу ___________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  
                                                           
Конкретная тема запроса________________________________________________

Цель запроса __________________________________________________________
Информацию прошу предоставить следующим способом (нужное подчеркнуть):
- выслать по адресу: ____________________________________________________
                                                      (указать индекс, точный почтовый адрес получателя)
- передать электронной почтой по адресу e-mail: ____________@______________
- получу лично в руки.



__________________________                            _______________ 
      (дата)                                               (подпись)

_____________________

Начальник отдела культуры							О.Е. Сергеева

«21»декабря 2017 года


Приложение 2
к административному регламенту
по оказанию муниципальной услуги
«Предоставление информации о реализации
 Дополнительных образовательных программ 
в учреждениях дополнительного образования
 в сфере культуры, расположенных на территории
городского округа Перевозский
Нижегородской области»

БЛОК-СХЕМА

осуществления административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации о реализации дополнительных образовательных программ в учреждениях дополнительного образования в сфере культуры, расположенных на территории городского округа Перевозский
Нижегородской области»



	Принятие заявления и необходимых документов





	Рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги 




 


	

	Выдача результата (решения) предоставления муниципальной услуги заявителю либо отказ в ее предоставлении









_____________________

Начальник отдела культуры							 О.Е. Сергеева

«21»декабря 2017 года
