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УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Оричевского района

от 27.12.2012 №  489
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования муниципальными                   общеобразовательными учреждениями Оричевского района                      Кировской области»

1.Общие положения 

1.1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования муниципальными общеобразовательными учреждениями Оричевского района Кировской области» разработан  в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги (далее - услуга); определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении услуги.
1.2. Получателями муниципальной услуги являются  физические лица - родители (законные представители) детей,  (далее - родители (законные представители). 

1.3. Информацию о порядке предоставления услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети «Интернет» на официальном сайте органа, предоставляющего услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих услугу, содержится в подраздела 2 раздела 2 настоящего административного регламента.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Настоящим регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности услуги предоставления дополнительного образования в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за услугой, его оформление и регистрацию, получение услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей услуги.
2.2. Учреждения, предоставляющие услугу: настоящий регламент распространяется на услугу, предоставляемую населению Оричевского района  муниципальными образовательными учреждениями, подведомственными  управлению  образования Оричевского района (далее учреждения)

	 
	муниципальное образовательное казенное учреждение  дополнительного образования детей детско-юношеская спортивная школа пгт Оричи Оричевского района Кировской области
	612080 Кировская область,  пгт Оричи, ул. Комсомольская, 57А

 
	pri-ruo@yandex.ru.
телефон: 8(83354) 2-24-17

	 
	муниципальное образовательное казенное учреждение  дополнительного образования детей Оричевский районный Дом детского творчества  п. Оричи Кировской области
	612080 Кировская область, пгт Оричи, ул. Советская,  3

 
	  orichi-dom-tv@yandex.ru
телефон: 8(83354) 2-12-07

	
	муниципальное общеобразовательное казенное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Истобенск Оричевского района Кировской области
	612088 Кировская область, Оричевский район, с. Истобенск, ул. Труда, 10
	  istob-sc@yandex.ru
  телефон: 8(83354) 76-1-16

	
	муниципальное общеобразовательное казенное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Коршик Оричевского района Кировской области
	612094 Кировская область, Оричевский район, с. Коршик, ул. Советская, 17
	   kor_sc@rambler.ru
  телефон: 8(83354) 3-32-00

	
	муниципальное общеобразовательное казенное учреждение средняя общеобразовательная школа пгт Мирный Оричевского района Кировской области
	612085 Кировская область, Оричевский район, пгт Мирный, ул. Степана Халтурина, 35
	 schoomir67@yandex.ru

  телефон: 8(83354) 63-5-36

	
	муниципальное общеобразовательное казенное учреждение средняя общеобразовательная школа пгт Стрижи Оричевского района Кировской области
	612090 Кировская область, Оричевский район, пгт Стрижи, ул. Комсомольская, 12
	  str-sc2@yandex.ru
  телефон: 8(83354) 27- 4-70

	
	муниципальное общеобразовательное казенное учреждение Техникумская средняя общеобразовательная школа п. Суводи Оричевского района Кировской области
	612074 Кировская область, Оричевский район, п. Суводи, ул. Ленина, 18
	   texn-sc2011@yandex.ru
   телефон: 8(83354) 34-1-38

	
	муниципальное общеобразовательное казенное учреждение начальная общеобразовательная школа пгт Оричи Оричевского района Кировской области
	612080 Кировская область, пгт Оричи, ул. М. Гвардия, 50
	  ososh01@rambler.ru

  телефон: 8(83354) 2-16-85


2.3. Результат предоставления услуги:

предоставление бесплатного дополнительного образования в соответствии с действующим законодательством;

полноценное проведение детьми свободного времени с пользой для физического, интеллектуального и творческого развития.
2.4.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Конвенцией о правах ребенка;

Конституцией Российской Федерации;

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

постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233  (собрание законодательства Российской Федерации, 1995. № 12 ст. 1053) « Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;
постановлением Правительства Российской Федерации от 04.10.2000      № 751 «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации»;

приказом Министерства образования Российской Федерации от 03.05.2000 № 1276 «О государственной аккредитации образовательных учреждений дополнительного образования детей»;

постановлением главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.04.2003 № 27 «О введении в действие Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251-03».

2.5. Муниципальная услуга в сфере дополнительного образования детей предоставляется гражданам муниципальными учреждениями дополнительного  образования детей, а также ее могут оказывать общеобразовательные учреждения, имеющие соответствующую лицензию на данную услугу.

Управление образования Оричевского района организует и контролирует деятельность учреждений  по вопросам оказания гражданам услуги.

Учреждения дополнительного образования детей и другие образовательные учреждения (при наличии соответствующей лицензии) обеспечивают предоставление услуги гражданам.
Услуга в сфере дополнительного образования детей гражданам предоставляется бесплатно в рамках определённого бюджетного финансирования. Услуга, оказываемая учреждениями сверх бюджетного финансирования, оказывается за счёт других (внебюджетных) источников через заключение договоров в установленном законодательством Российской Федерации порядке и в соответствии с  нормативными правовыми актами.

Граждане имеют право на неоднократное обращение за получением услуги.

2.6. Услуга носит заявительный характер. Заявители услуги:

родители (законные представители);
потребители услуги (в зависимости от типа и вида учреждения):

население Оричевского района в возрасте до 18 лет.

2.7. Требования к порядку предоставления услуги  
2.7.1. Требование к порядку информирования о правилах предоставления услуги.

2.7.2. Место нахождения, график работы, справочные телефоны учреждений, предоставляющих услугу, органы ответственные за организацию предоставления услуги  приведены в  настоящем регламенте.

2.7.3. Информация о предоставлении и исполнении услуги  осуществляется:
непосредственно в учреждениях;
посредством телефонной связи, электронной почты;

на информационных стендах в учреждениях, предоставляющих услугу;
в средствах массовой информации;

иным, не запрещённым законом способом.

2.7.4. На информационных стендах, размещаемых в помещениях  учреждений, участвующих в оказании услуги, Интернет-сайтах содержится следующая информация:

адрес управления образования Оричевского района, в т.ч. адрес Интернет-сайта,  номера телефонов, электронной почты, сотрудников управления образования;

график работы управления образования (номера кабинетов), фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и консультирование граждан, адреса организаций и учреждений, взаимодействующих с  управлением  образования при предоставлении услуги;
месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты учреждений;

единые педагогические требования к обучающимся;

выписка из устава учреждения о правах и обязанностях обучающихся;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению услуги;

основания отказа в предоставлении услуги;

копия  лицензии на право образовательной деятельности с приложением, копия свидетельства о государственной аккредитации.

2.8. Сроки предоставления услуги.

2.8.1. Сроки предоставления услуги устанавливаются учреждением в соответствии с реализуемыми дополнительными образовательными программами (в соответствии с лицензией на дополнительные образовательные услуги).

2.8.2. Учебный год в образовательном учреждении   начинается  в соответствии с уставом учреждения  образования, учебным планом, годовым календарным учебным графиком учреждения.

2.8.3. Продолжительность учебного года не менее 36 недель.
2.8.4. Учреждение несет в установленном законодательством порядке ответственность за реализацию не в полном объёме дополнительных образовательных программ .

2.9. Приостановление предоставления услуги

Приостановление услуги осуществляется в следующих случаях:

период болезни ребёнка или его родителей (законных представителей);

период санаторно-курортного лечения ребёнка;

систематическое грубое нарушение устава учреждения, правил внутреннего распорядка;

в иных исключительных случаях.
2.9.1. Основанием  для отказа в предоставлении услуги может служить:

медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка и  его невозможности посещать  выбранное направление обучения;

отсутствие мест в учреждении (в соответствии с требованиями Сан Пин 2.4.4.1251-03);

невыполнение, либо грубое  нарушение потребителем услуги,  устава учреждения, правил внутреннего распорядка, зафиксированное в докладной на имя директора учреждения.

2.10. Требования к местам предоставления услуги

2.10.1. Учреждение, предоставляющее услугу, его структурные подразделения должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью.

2.10.2. Площадь, занимаемая учреждением, должна обеспечивать размещение работников и потребителей услуги и предоставление им услуги в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями (СанПин 2.4.4.1251-03).
2.10.3. В здании учреждения, предоставляющего услугу, должны быть предусмотрены следующие помещения:

 учебные помещения (классные комнаты);

 специализированные помещения (спортивный и актовый залы, студии и иные специализированные помещения);

 вспомогательные, подсобные помещения (гардеробная, туалетные комнаты, комната для хозяйственного  инвентаря, складские помещения и др.).

2.10.4. По размерам (площади) и техническому состоянию помещения учреждения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой услуги (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запылённости, загрязнённости, шума, вибрации и т.д.).
Помещения учреждений дополнительного образования детей следует размещать преимущественно в наземных этажах зданий.

2.10.5. Размеры площадей основных и дополнительных помещений принимаются в соответствии с требованиями санитарных и строительных норм и правил в зависимости от реализации дополнительных образовательных программ, единовременной вместимости, технологии процесса обучения, инженерно-технического оборудования, оснащения необходимой мебелью, техническими средствами обучения.

Здания учреждений   должны быть оборудованы системами хозяйственно-питьевого, противопожарного и горячего водоснабжения, канализацией и водостоками.

Основные помещения учреждений дополнительного образования должны иметь естественное освещение.
3. Административные процедуры

Процесс получения услуги включает в себя предварительные процедуры и непосредственное предоставление услуги.
3.1.  Предварительные процедуры:

3.1.1. Подача  заявителями (законными представителями) заявления в учреждение.

Заявление принимается директором учреждения, согласно форме. 
3.1.2. Зачисление ребенка в учреждение

Зачисление ребенка осуществляется приказом директора учреждения.
3.2. Непосредственное предоставление услуги – предоставление дополнительного образования ребёнку в возрасте до 18 лет включительно.

3.3. Предоставление услуги осуществляют:
административно-управленческий персонал (руководитель учреждения, его заместители по направлениям дополнительного образования, руководители структурных подразделений, иной административно-управленческий персонал);

педагогический персонал (методисты, педагоги дополнительного образования, педагоги-организаторы,  тренеры-преподаватели);

иные работники (концертмейстеры, хореографы, аранжировщики и т.п.)

Состав персонала определяется штатным расписанием в соответствии с типом и видом учреждения.

Ответственный за оказание услуги – руководитель учреждения.

3.4. Содержание образовательного процесса в конкретном учреждении определяется учебным планом учреждения, дополнительными образовательными программами (типовыми, модифицированными, экспериментальными, авторскими). Образовательные программы должны соответствовать примерным требованиям к программам дополнительного образования детей  (письмо департамента молодежной политики, воспитания и социальной защиты детей Министерства образования и науки Российской Федерации от 11.12.2006 № 06-1844; письмо Минобразования России от 20.05.2003 № 28-51-391/16 «О реализации дополнительных образовательных программ в учреждении дополнительного образования детей».)

3.5. Режим работы учреждений, длительность пребывания в них воспитанников, а также учебные нагрузки воспитанников определяются уставом учреждения и не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определённых на основе Санитарно-эпидемиологических  требований к устройству, содержанию и организации режима работы  учреждений (СанПиН 2.4.4.1251- 03).

4. Порядок и формы контроля за предоставлением  услуги
4.1.  Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников учебных заведений.

4.1.1. Мероприятие по контролю за предоставлением услуги проводятся в форме тематических и комплексных инспекционных проверок.

4.1.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

4.1.3. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий управления образования Оричевского района на текущий год.

4.1.4. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в  управление образования Оричевского района обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.
4.2. Контроль за предоставлением услуги по предоставлению дополнительного образования осуществляется специалистом управления образования Оричевского района, курирующим вопросы дополнительного образования.

4.3. Для проведения проверки  управлением образования Оричевского района создается комиссия по проверке в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек.

4.4. К проверкам могут привлекаться эксперты из числа работников управления образования Оричевского района,  органов местного самоуправления,   работников образовательных и научных учреждений, методических служб, прошедшие соответствующую подготовку, а также других служб, осуществляющих функции контроля и надзора  на территории Оричевского района.

4.5. Для выбора учреждений, включаемых в план-график контрольной деятельности, используются следующие критерии:

 дата проведения последнего планового мероприятия по контролю в отношении данной организации или муниципального органа управления образования Оричевского района;
 количество выявленных нарушений законодательства в области образования за предшествующий 5-летний период, полнота и своевременность устранения выявленных нарушений.

4.6. При проведении мероприятия по контролю у учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы:

 лицензия на право ведения образовательной деятельности;

 свидетельство о государственной аккредитации учреждения;

 документы, регламентирующие структуру управления деятельностью учреждения;

 документы, регламентирующие приём в учреждение;

 документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;

 документы, регламентирующие деятельность учреждения в части охраны и укрепления здоровья обучающихся, воспитанников;
 документы, регламентирующие деятельность педагогических организаций (объединений), методических объединений, повышение квалификации педагогических работников;

 документы, регламентирующие деятельность общественных (в том числе детских и молодежных) организаций (объединений), не запрещённую законом;

 документы, регламентирующие оказание образовательным учреждением платных услуг (образовательных, досуговых, оздоровительных и других);
 иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения.

4.7. Контроль осуществляется на основании приказа начальника управления образования Оричевского района.

4.8. Результаты проверки доводятся до учреждений в письменной форме.

4.9. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц муниципальных образовательных учреждений, должностных лиц управления образования в досудебном порядке. 

5.2. Жалоба должна содержать:

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

фамилию, имя, отчество (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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

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

5.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами, предоставляющими муниципальные услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.5. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал).

5.6. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в подразделе 4 раздела 5 настоящего муниципального регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.7. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципальных служащих. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности).

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.8. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.9. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

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

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.11. В органах, предоставляющих  муниципальные услуги, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

прием и рассмотрение;

направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение.

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.13. Органы, предоставляющие  муниципальные услуги, обеспечивают:

оснащение мест приема жалоб;

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления  муниципальных услуг, на их официальных сайтах, на Едином портале;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб;

формирование и представление ежеквартально в вышестоящий орган отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

5.14. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.15. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.16. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.17. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.18. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальные услуги.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.19. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

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