                                                                                                               ПРОЕКТ

Административный регламент

предоставления  муниципальной услуги
«Организация предоставления дополнительного образования детям и подросткам в сфере культуры и искусства» города Заречного

Пензенской области.
Раздел 1. Общие положения.

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

1.1.1. Настоящий административный регламент (далее - Регламент) по предоставлению Департаментом культуры и молодежной политики г. Заречного Пензенской области муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования детям и подросткам  в сфере культуры и искусства» разработан в целях повышения качества осуществления и доступности Муниципальной услуги.
1.2. Описание заявителей.

1.2.2. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, местом жительства которых является город Заречный.

1.3. Информация  о месте нахождения и графике работы Департамента культуры и молодежной политики г. Заречного Пензенской области, предоставляющего Муниципальную функцию.

1.3.1. Место нахождения и почтовый адрес Департамента культуры и молодежной политики г. Заречного Пензенской области (далее - Департамент культуры): 442960, Пензенская область, город Заречный, ул. Спортивная, стр.4.

1.3.2. График работы  Департамента культуры:
Понедельник - 09.00-18.00 (перерыв 13.00-14.00)

Вторник - 09.00-18.00 (перерыв 13.00-14.00)

Среда - 09.00-18.00 (перерыв 13.00-14.00)

Четверг - 09.00-18.00 (перерыв 13.00-14.00)

Пятница - 09.00-18.00 (перерыв 13.00-14.00))

Суббота - выходной день

Воскресенье - выходной день.
1.4. Справочные телефоны и адреса электронной почты разработчика административного регламента и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

1.4.1. Телефон/факс: 60-31-10, телефоны: 65-15-74 – начальник Департамента культуры, 60-35-58  - заместитель начальника Департамента культуры, 61-53-20 – секретарь.

1.4.2. Адрес электронной почты: marinamar64@mail.ru.

1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам  предоставления муниципальной функции.

1.5.1. Информирование населения по предоставлению услуги по организации предоставления дополнительного образования детям и подросткам  в сфере культуры и искусства организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной.

1.5.2. Индивидуальное информирование может осуществляться:

1) в устной форме лично, при обращении гражданина за информацией к должностному лицу или специалисту Департамента культуры (далее – Специалист) в приемное время. В данном случае гражданин получает - консультацию, в ходе проведения которой ему предоставляется информация о создании условий для получения детьми и подростками дополнительного образования в сфере культуры и искусства г. Заречного Пензенской области услугами учреждений культуры. Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других Специалистов. Индивидуальное устное информирование осуществляется не более 10 минут. Во время разговора Специалист должен корректно и внимательно относится к заявителю, не унижая его чести и достоинства. В случае, если заданные вопросы не входят в компетенцию Специалиста, Специалист информирует заявителя о его праве получения информации из иных источниках или от органов, уполномоченных на ее предоставление;

2) в устной форме по телефону. Специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего отдела, фамилию, имя, отчество и должность. Звонки от граждан по вопросу информирования населения о создании условий для получения детьми и подростками дополнительного образования в сфере культуры и искусства г. Заречного Пензенской области услугами учреждений культуры, принимаются в рабочее время. Консультация по телефону может быть дана Специалистом, в случае, если ответ на заданный вопрос может быть дан в промежуток времени, не превышающий 5 минут. Если на момент поступления звонка от гражданина, Специалист проводит личный прием граждан, он вправе предложить гражданину обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан.
В конце информирования Специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Специалист не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги;

3) в письменной форме, путем почтовых отправлений, при обращении граждан в адрес Главы Администрации города или заместителя Главы Администрации города, курирующего предоставление муниципальной услуги.

Ответ на вопрос предоставляется в соответствии с Федеральным Законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращения граждан". Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения гражданина) 

Информация по письменному запросу, направленная по почте, через официальный сайт Главы Администрации города Заречного, в течение 30 рабочих дней со дня поступления запроса

1.5.3. Публичное информирование может осуществляться:

1) в устной форме, путем привлечения средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ);

2) в письменной форме, путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте Администрации города (http://www.zarechny.zato.ru).

Основными требованиями к информированию гражданина являются:

- достоверность и полнота информирования;

- четкость в изложении информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.6. Электронный адрес специализированной информационной системы «Портал  государственных и муниципальных услуг Пензенской области».
1.6.1. www.pgu.pnz.ru

Раздел 2. Стандарт предоставления  муниципальной  услуги.

2.1.  Наименование Услуги.

2.1.1. Организация предоставления дополнительного образования детям и подросткам  в сфере культуры и искусства.
2.2. Наименование органа местного самоуправления ЗАТО,  предоставляющего Услугу.

2.2.1. Департамент культуры и молодежной политики г. Заречный Пензенской области.

2.2.2. Муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей, подведомственные Департаменту культуры и молодежной политики.

2.3. Результат предоставления Услуги.

2.3.1. Создание условий для получения детьми и подростками дополнительного образования в сфере культуры и искусства г. Заречного Пензенской области;
2.3.2. Получение документа установленного образца, подтверждающего получение соответствующей муниципальной услуги в полном объеме.

2.4. Срок предоставления  Услуги.

2.4.1. Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с Уставом, Типовым положением, лицензией и учебными планами МОУ ДОД.

2.4.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента заключения договора между должностным лицом и законным представителем получателя услуги.

2.5. Правовые  основания для  предоставления Услуги.

2.5.1. Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги является факт обращения граждан в Департамент культуры.

Предоставление Услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом РФ (от 30.11.2994г. №51-ФЗ, с изменениями от 08.11.2008г. №201-ФЗ);

- Бюджетным кодексом РФ (от 31.07ю1998г. №145-ФЗ, в редакции Федерального закона от 22.09.2009г. №218-ФЗ);

- Трудовым кодексом РФ от 30.12.2001 г. №137-ФЗ);

- Законом РФ «Об образовании» от 10.07.1992 №3266-1 (в редакции Федерального закона от 13.01.1996 №12-ФЗ, в редакции Федерального закона «О внесении изменений в закон РФ «Об образовании» от 17.07.2009 г. №148);

- типовым положением об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утвержденное Постановлением Правительства РФ от 07.03.1995 г. №233, в редакции Постановления Правительства от 07.12.2006 г. №752, от 10.03.2009 г. №216; 

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

- Федеральным законом РФ от 8 мая 2010 г.№83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных ) учреждений»;

- Законом РФ от 9 октября 1992 г. N 3612-I "Основы законодательства Российской Федерации о культуре" (с изменениями и дополнениями)

- Уставом закрытого административно-территориального образования города Заречного Пензенской области;
- постановлениями Администрации г. Заречного Пензенской области от 18.05.2011 № 954 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией ЗАТО г.Заречного, иными органами местного самоуправления ЗАТО г.Заречного», от 29.06.2011 № 1214 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых исполнительными органами местного самоуправления ЗАТО г.Заречного, муниципальными учреждениями и иными юридическими лицами, частично или полностью финансируемые за счет бюджета ЗАТО г.Заречного Пензенской области»;

- Уставами муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей и подростков, подведомственных Департаменту культуры и молодежной политики города Заречного Пензенской области.

           - с 01.10.2011 по 01.07.2012 регулирование вопросов обеспечения реали​зации требований пункта 1 части 2 статьи 6 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ (с изм. и доп.) в отношении документов и информации, ис​пользуемых в рамках муниципальных услуг, и в отношении документов и информации, на​ходящихся в распоряжении органов местного самоуправления либо подведомственных ор​ганам местного самоуправления организациях, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, осуществляется законодательными актами субъектов Российской Федерации. 
2.6. Перечень документов, которые являются необходимыми  и обязательными   для  предоставления Услуги:

2.6.1. Для предоставления информации о муниципальной функции  необходимо заявление в письменной свободной форме от Заявителя.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых  для  предоставления Услуги:

           2.7.1. Предоставление неправильно оформленного заявления.
           2.7.2. Несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги.

           2.7.3. Обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения.

           2.7.4. Обращение за услугой  в нерабочее время.

           2.7.5. Несоответствия возраста Заявителя на предоставление муниципальной услуги.

           2.7.6. В случае технических неполадок использования аппаратуры и компьютерной техники.

           2.7.7. Несоблюдения гражданами, пользующимися услугами учреждений культуры, правил поведения в учреждениях культуры и иные предписания правоустанавливающих органов.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Гражданам может быть отказано в предоставлении услуги:

При письменном обращении в случаях, если:

1) в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

2) если обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

3) в обращении, содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, Специалист вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

4) текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с его компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

5) в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении гражданин, направивший обращение - уведомляется.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу. 
2.9. Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении Услуги.        

2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Услуги и при получении результата предоставления Услуги.

2.10.1 Время ожидания в очереди при подаче или получении документов, информации о процедуре предоставления Услуги при личном обращении Заявителей не должно превышать 10 минут.
2.11. Срок  регистрации  запроса  заявителя о предоставлении Услуги.

2.11.1. Максимальный срок выполнения действия - 15 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых  предоставляется  услуга, к  залу  ожидания, местам  для заполнения  запросов о предоставлении услуги, информационным  стендам с образцами их  заполнения  и перечнем  документов, необходимых  для  предоставления  услуги.

2.12.1. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. Помещения оборудуются:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

- системой охраны.

Каждое рабочее место сотрудников должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. Место для приема заявителей оборудуется столом, стулом, канцелярскими принадлежностями, облегчающими предоставление муниципальной услуги. 

Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями. 

2.13. Показатели доступности и качества предоставления Услуги.

2.13.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- возможность получения информации о порядке оказания  муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.13.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуг, установленных настоящим Регламентом;

- отсутствие жалоб на действия (бездействие), решения, принятые Специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

- соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия

3.1.1. Основанием для начала административного действия является обращение Заявителя в Департамент культуры. 

3.2. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административного действия.

3.2.1. Должностные лица и Специалисты Департамента культуры.

3.3. Содержание административного действия.
           3.3.1. Назначение и освобождение от занимаемой должности директора МОУ ДОД;

           3.3.2. Утверждение Устава МОУ ДОД;

           3.3.2.   Контролирование, регламентирование деятельности МОУ ДОД  в целях осуществления государственной политики в области образования;

          3.3.4. Планирование хозяйственно-финансовую деятельность МОУ ДОД;

          3.3.3. Создание независимой экспертной комиссии для проведения экспертизы условий для осуществления образовательного процесса, охраны здоровья участников образовательного процесса, оборудования учебных помещений, оснащённости МОУ ДОД  образовательного ценза педагогических работников;

         3.3.4. Содействие деятельности педагогических и общественных организаций;

          3.3.5.  Приостановление предпринимательской деятельности МОУ ДОД, если она идет в ущерб уставной образовательной деятельности;

         3.3.8. Контролирование вопросов открытия филиалов, новых отделений, структурных подразделений МОУ ДОД,  их финансирования; 

           3.3.6. Реорганизация,  ликвидация МОУ ДОД  как образовательное учреждение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.3.7. Анализ полугодовых, годовые отчеты МОУ ДОД в соответствии с

Законом об образовании, Типовым положением, лицензией и  учебными планами.

              3.4.Муниципальная услуга, предоставляемая в электронном виде

3.4.1. Настоящая муниципальная услуга в электронном виде не представляется. 

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

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

4.1.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Регламентом и принятием решений специалистом Департамента культуры, осуществляется соответственно начальником Департамента культуры. 

Должностное лицо, уполномоченное ответственное за исполнение муниципальной функции, несет персональную ответственность за полноту и качество реализации муниципальной функции.

Ответственность должностного лица Департамента культуры, закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.

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

4.2.1. Контроль за исполнением Регламента по предоставлению муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги; 

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям Главы Администрации города Заречного на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего Регламента. 

Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества исполнения  услуги устанавливается Главой  Администрации города Заречного.

Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом, уполномоченным  Главой  Администрации города Заречного.

В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами Администрации проверяется:

- знание ответственными лицами Департамента культуры требований настоящего административного Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей услуги; 

- устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок

4.3. Основания и порядок привлечения к ответственности должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3.1. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

Раздел 5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Информация для Заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1.1. Досудебное обжалование

Гражданин может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), принятое на основании настоящего Регламента (далее обращение), устно к начальнику Департамента культуры либо письменно на имя Главы Администрации через отдел контроля и управления делами Администрации города Заречного

При обращении с устной жалобой к начальнику Департамента культуры, ответ на обращение дается в устной форме в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов

В письменном обращении указывается:

- наименование органа местного самоуправления, в который направляется обращение, фамилия, имя, отчество Главы Администрации города Заречного;

- фамилия, имя, отчество гражданина;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, номер телефона, при возможности адрес электронной почты гражданина;

- предмет обращения;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений

Обращения граждан, содержащие обжалование решений, бездействий (бездействий) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер ответственности к лицу, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Пензенской области, настоящего Регламента и повлекшие за собой обращение

Обращения граждан считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, гражданину направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным

5.1.2. Обжалование действий (бездействий) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке

Действия (бездействия) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в суде путем подачи заявления об оспаривании решений, действий (бездействий) органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего в течение трех месяцев со дня, когда гражданину стало известно о нарушении его прав и свобод, в порядке, установленном Главой 25 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

- незаконные, необоснованные действия должностных лиц;

- бездействие должностных лиц;

- решения должностных лиц об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы, либо приостановления ее рассмотрения.

5.3.1. Основаниями для отказа в рассмотрении обращения (жалобы) являются:

- отсутствие указания на фамилию и почтового адреса гражданина, направившего обращение (жалобу), по которому должен быть направлен ответ. В случае если в указанном обращении (жалобе) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение (жалоба) подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией; 

- обращение (жалоба) содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи; 

- текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению; 

- в письменном обращении (жалобе) содержится вопрос, на который гражданину многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же государственный орган или одному и тому же должностному лицу обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

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

В случае оставления обращения (жалобы) без ответа по существу поставленных в нем вопросов, гражданину, направившему обращение, сообщается о причинах отказа в рассмотрении обращения (жалобы) либо о переадресации обращения (жалобы).

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение (жалобу) в соответствующий государственный орган или соответствующему должностному лицу.
5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные либо устные (при личном приеме) обращения (жалобы) заявителей в Департамент культуры.

При обращении с устной жалобой к начальнику Департамента культуры, ответ на обращение дается в устной форме в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

 В письменном обращении указывается:

- наименование органа местного самоуправления, в который направляется обращение, фамилия, имя, отчество начальника Департамента культуры;

- фамилия, имя, отчество гражданина;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, номер телефона, при возможности адрес электронной почты гражданина;

- предмет обращения;

- личная подпись заявителя и дата.

5.5. Права Заявителя на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы.

5.5.1.Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы).

Специалисты обязаны предоставить заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если не имеется установленных федеральным законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах.

5.6. Вышестоящие органы и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

5.6.1. Обращение (жалоба) может быть адресовано заявителем:

- Губернатору Пензенской области;

- Правительству Пензенской области;

- иным исполнительным органам государственной власти по принадлежности вопросов.

Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.

В случае если в соответствии с запретом, предусмотренным предыдущим абзацем, невозможно направление жалобы на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.
5.7. Сроки рассмотрения жалобы

5.7.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

Порядок рассмотрения и продления рассмотрения жалобы устанавливается действующим законодательством. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса государственным органам,  и иным организациям  для получения необходимых для рассмотрения обращения документов срок рассмотрения обращения продляется, но не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока его рассмотрения Заявителя.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре, либо инстанции обжалования

5.8.1. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

- признание обращения (жалобы) обоснованным (информирование заявителя о результате рассмотрения обращения (жалобы) и направление в организации, участвующие в предоставлении государственной услуги, требования об устранении выявленных нарушений, о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действия (бездействие); 

- признание обращения (жалобы) необоснованным (направление заявителю письменного мотивированного отказа в удовлетворении жалобы). 
Приложение №1

Информация о местонахождении, почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты, режим работы муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей,

 подведомственных Департаменту культуры и молодежной политики 

города Заречного Пензенской области

	№
	Наименование учреждения
	Адрес, телефон
	Электронный адрес
	Режим работы

	1.
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская школа искусств»
	442961
г. Заречный

пр.Демакова,4

тел. (8412) 60-80-63
	dshizar@yandex.ru
	Режим работы: 09.00 - 20.00 час.

Выходной - воскресенье

	2.
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр развития детей и юношества «Лад»
	442961

г.Заречный

ул.Литке 29, корпус 6.
Тел. (88412) 60-34-13
	lad@zato.ru
	Режим работы: 09.00 - 20.00 час.

Выходной - воскресенье

	3.
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Школа циркового искусства «Викторя»
	442961
г.Заречный

ул. Комсомольская 30
тел. (88412) 60-67-25
	victory@zato.ru
	Режим работы: 09.00 - 20.00 час.

Выходной - воскресенье


Приложение №2
Блок-схемы

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги по организации предоставления дополнительного образования детям и подросткам в сфере культуры и искусства на территории г. Заречного Пензенской области через сеть учреждений культуры.

1. Предоставление информации по запросу заявителя, поступившему при личном обращении, либо по телефону

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Предоставление заявителю контактной информации должностного лица, компетентного представить информацию





Информирование заявителя о его праве получения информации из иных источников, указание источников получения информации





Информация может быть представлена должностным лицом





Да





Нет





Прием запроса заявителя, поступившего при личном обращении, либо по телефону








Предоставление заявителю запрашиваемой информации






































