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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

НИЖНЯЯ САЛДА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


01.12.2010                                                                         № 1043
Нижняя Салда
	Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной функции  «Предоставление дополнительного образования детям»


В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года №273-ФЗ «О противодействии коррупции», постановлением Правительства Свердловской области от 11.11.2005 №679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг), руководствуясь статьей 31 Устава городского округа Нижняя Салда,
          ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент исполнения муниципальной функции «Предоставление дополнительного образования детям» (прилагается).

2.  Опубликовать настоящее постановление в газете «Городской вестник – Нижняя Салда» и  на официальном сайте городского округа Нижняя Салда.

3.  Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа Нижняя Салда по социальным вопросам Дементьеву Т.И. 

Глава администрации 

городского округа                                                                           С.И.Васильев

	
	Утвержден

постановлением главы администрации городского округа Нижняя Салда

от 01.12.2010 г  № 1043
«Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной функции «Предоставление дополнительного образования детям»»



Административный регламент

исполнения муниципальной функции «Предоставление

 дополнительного образования детям»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент  исполнения муниципальной функции «Предоставление дополнительного образования детям» (далее - административный регламент)  разработан в целях повышения качества исполнения данной  муниципальной функции.

1.2. Административный регламент определяет:

- сроки и последовательность действий (административные процедуры)  Муниципального органа управления образованием, культурой, молодежной политикой и спортом городского округа Нижняя Салда (далее - МОУОКМПиС) при выполнении указанной функции;

- порядок взаимодействия между должностными лицами МОУОКМПиС    при выполнении указанной функции;

- порядок взаимодействия МОУОКМПиС при выполнении указанной функции с другими органами исполнительной власти  и организациями.

1.3. Исполнение  муниципальной функции «Предоставление дополнительного образования детям» на территории городского округа Нижняя Салда  осуществляется в соответствии с полномочиями, установленными   статьей 26 Закона РФ  от 10 июля 1992 года № 3266 –1 «Об образовании», Уставом городского округа Нижняя Салда, Положением о МОУОКМПиС.
1.4. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:

 - Конституция Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12 декабря 1993;

 - Федеральный закон от 24 июля 1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

 - Федеральный закон от 06 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

 - Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 № 3266-1 «Об образовании»;

 - Постановление Правительства РФ от 17 марта 1995 № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

 - Закон Свердловской области от 16 июля 1998 № 26-ОЗ «Об образовании в Свердловской области»;

 - Устав городского округа Нижняя Салда;

 - Положение о Муниципальном органе управления образованием, культурой, молодежной политикой и спортом городского округа Нижняя Салда. Утверждено решением Думы городского округа Нижняя Салда №49/4 от 27.04.2006. 

1.5. Муниципальная функция «Предоставление дополнительного образования детям» (далее - муниципальная функция) исполняется следующими  муниципальными служащими МОУОКМПиС: начальник МОУОКМПиС, заместитель начальника по образованию, ведущий специалист по качеству образования (в соответствии с должностными инструкциями):
 - консультирование образовательных учреждений по разработке модели организации образовательного процесса, согласование годовых календарных учебных графиков  образовательных учреждений; обеспечение участия общественности в обсуждении необходимости создания, реорганизации или ликвидации учреждения, гласности принятия решений, контроля соблюдения прав обучающихся и работников реорганизуемых, ликвидируемых учреждений, разработка  нормативно-правовых документов деятельности муниципальных учреждений, реализующих программы дополнительного образования в части награждения работников образовательных учреждений; 

- обеспечение эффективности и качества предоставления дополнительного образования; 

- разработка  нормативно-правовых документов деятельности муниципальных учреждений, реализующих программы дополнительного образования в части установления порядка отнесения учреждений к группам по оплате труда руководящих работников,  установления стимулирующих выплат руководителям;

- проведение экспертных оценок необходимости создания учреждения, последствий реорганизации и ликвидации учреждения; осуществления контроля использования учреждениями закрепленного за ними имущества, координации деятельности образовательных учреждений по осуществлению сбережения энергоресурсов, осуществления в соответствии с гражданским законодательством процедур реорганизации и ликвидации; обеспечение эффективности и качества предоставления дополнительного образования в части подбора, подготовки и организации работы экспертов в сфере аттестации педагогических и руководящих работников, обеспечения участия общественности в экспертных процедурах, формирование экспертного отношения к образованию;

- консультирование по обеспечению прав обучающихся с особыми образовательными потребностями, в части организации оптимальных условий для адекватного коррекционно-развивающего обучения и воспитания детей и подростков с особыми образовательными потребностями, обеспечивающих общедоступность образования каждому ребенку и подростку на территории округа в соответствии с его возможностями и особенностями;

- организация работы комиссий по приемке образовательных учреждений к началу нового учебного года; обеспечение эффективности и качества предоставления дополнительного образования в части организации условий безопасного функционирования учреждений в соответствии с требованиями санитарных правил и норм, государственного пожарного надзора, инспекции по охране труда и технике безопасности; организации работы по проведению мероприятий, предотвращающих чрезвычайные ситуации (антитеррористических, противопожарных и других). 

1.6. Участниками исполнения муниципальной функции являются:

- муниципальное учреждение дополнительного образования детей Дом детского творчества - реализует программу художественно-эстетической, направленности;

- муниципальное учреждение дополнительного образования детей Детская школа искусств - реализует программы художественно-эстетической  направленности;

- муниципальное учреждение дополнительного образования детей Детско-юношеская спортивная школа - реализует программы физкультурно-спортивной направленности;

- муниципальное  учреждение дополнительного образования детей клуб «Эврика»  реализует программы художественно-эстетической, научно-технической направленности.

1.7. Заявителями результатов исполнения муниципальной функции  являются руководящие и педагогические работники муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей, реализующих программы дополнительного образования детей, воспитанники учреждений дополнительного образования и их родители (законные представители).

2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
2.1. Порядок информирования о правилах  исполнения муниципальной функции.

2.1.1.Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонов для справок), адресах сайтов в сети Internet, адресах электронной почты:

- МОУОКМПиС расположен по адресу: г. Нижняя Салда, ул. К. Маркса, 6;

- справочные телефоны МОУОКМПиС: (34345)3-15-20, 3-15-24;

- адрес электронной почты: mouokmpis_nsalda@mail.ru;

- адрес сайта: http://nsaldaobr.ukoz.org.

2.1.2. Сведения о графике (режиме) работы:

понедельник-пятница: 08.00-17.00 час;

перерыв: 12.00-13.00 час;

суббота, воскресенье-выходной.

2.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам исполнения муниципальной функции.

2.2.1. Информация по вопросам исполнения муниципальной функции  предоставляется в МОУОКМПиС  по телефону,  на личном  приеме, а также посредством  размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации  в средствах массовой информации, издания информационных материалов в виде брошюр, буклетов и.т.п. Раздаточные информационные материалы (брошюры, буклеты и т.п.) находятся в помещениях, предназначенных для приема заявителей, а также размещаются в образовательных учреждениях. 

График приема посетителей в МОУОКМПиС для проведения консультаций, приема документов:

понедельник - пятница – 8.00-17.00, перерыв на обед – 12.00-13.00, суббота, воскресенье – выходные дни.

2.2.2 .Консультации (справки) по вопросам исполнения муниципальной функции предоставляются сотрудниками, отвечающими за исполнение  муниципальной  функции.

2.2.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого сотрудника, или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

2.2.4. Письменные обращения заявителя рассматриваются сотрудниками с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.2.5. Консультации по вопросам исполнения муниципальной функции предоставляются работниками МОУОКМПиС. Для получения консультации заинтересованное лицо обращается в МОУОКМПиС. Основными требованиями при консультировании являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Консультации предоставляются по вопросам:

- порядка комплектования образовательных учреждений (далее - порядок комплектования);

- разработки нормативных правовых документов в сфере реализации образовательных программ дополнительного образования;

- создания условий, обеспечивающих эффективность и качество осуществления дополнительного образования детей;

- сроков исполнения муниципальной функции;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет-сайта, телефона или электронной почты.  Консультирование заявителей может производиться, в том числе, и в не приемные часы.

2.3.  Сроки исполнения муниципальной функции.

Муниципальная функция исполняется постоянно. Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур представлены в соответствующих разделах административных процедур настоящего Административного регламента.

2.4. Перечень оснований для отказа (приостановления) исполнения муниципальной функции. МОУОКМПиС вправе отказать в исполнении муниципальной функции при отсутствии полномочий на ее исполнение.

2.5.Требования к местам исполнения муниципальной функции. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами (стойками для письма) для возможности оформления документов.

Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Места ожидания на представление или получение документов должны быть оборудованы стульями или скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера и названия кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности работника МОУОКМПиС, осуществляющего прием;

- режима работы.

Работник МОУОКМПиС, осуществляющий прием, обеспечивается личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

Место для приема заявителей должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним работником МОУОКМПиС ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.

2.6. Перечень необходимых документов для исполнения муниципальной функции.

Для исполнения муниципальной функции МОУОКМПиС вправе получать от заявителей в пределах своей компетенции информацию, документы, материалы, необходимые для исполнения муниципальной функции.

2.7. Требования к исполнению муниципальной функции на платной (бесплатной) основе:

- муниципальная функция предоставляется на бесплатной основе.

3. Административные процедуры
3.1.Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

- разработка  нормативно-правовых документов деятельности муниципальных учреждений, реализующих программы дополнительного образования детей;
- определение порядка  разработки, согласования и утверждения Уставов учреждений, учреждений к группам по оплате труда руководящих работников, положения об установлении стимулирующих выплат руководителям учреждений, реализующих программы дополнительного образования детей, положения о работе муниципальной аттестационной комиссии по аттестации педагогических и руководящих работников, порядка утверждения бюджетных смет и др.;

- контроль за разработкой локальных нормативно-правовых актов образовательных учреждений, являющихся приложением к Уставу;

- консультирование образовательных учреждений по разработке модели организации образовательного процесса, согласование годовых календарных учебных графиков  образовательных учреждений; 

- определение порядка комплектования  муниципальных образовательных учреждении дополнительного образования детей   городского округа Нижняя Салда (далее - порядок комплектования);

- осуществление учета детей, посещающих учреждения дополнительного образования детей в городском округе как основы развития сети дополнительного образования;

- сбор информации о спектре дополнительных образовательных услуг в учреждениях муниципальной системы образования;

- обеспечение эффективности и качества предоставления общедоступного дополнительного образования детей на территории городского округа Нижняя Салда;

- сбор, обработка и предоставление населению в доступных формах информации о  спектре дополнительных образовательных услуг, условиях их оказания, направленности реализуемых программ, об имеющихся в территории разных формах получения дополнительного образования  и содержании услуг, предлагаемых родителям (законным представителям), о соответствии нормативным требованиям условий реализации программ в учреждениях (наличие лицензии, государственной аккредитации);

- обеспечение информированности граждан городского округа Нижняя Салда о состоянии системы дополнительного  образования детей территории через разработку и предъявление ежегодных докладов;

- создание информационного банка данных о состоянии физического здоровья  воспитанников;

- организация информирования образовательных учреждений о содержании поступающих нормативных актов, информационных писем с необходимой периодичностью;

- анализ состояния кадрового обеспечения образовательных учреждений, прогнозирование потребности в педагогических кадрах, формирование муниципального заказа на профессиональное образование,  повышения квалификации, переподготовки педагогических работников в соответствии с образовательными потребностями граждан и направлениями развития системы  дополнительного образования городского округа Нижняя Салда;

- осуществление кадрового делопроизводства в соответствии с трудовыми договорами с руководителями образовательных учреждений, контроль исполнения законодательства в данной сфере в деятельности учреждений;

- осуществление системы мероприятий, организация деятельности учреждений по представлению к награждению (поощрению) работников образовательных учреждений отраслевыми и государственными наградами, награждение (поощрение) работников системы образования;

- обеспечение работы муниципальной аттестационной комиссии и проведения процедур аттестации педагогических и руководящих работников;

- организация работы информационно-методической службы, обеспечение методического сопровождения педагогических работников  дополнительного образования;

- подбор и подготовка экспертов для осуществления лицензионной, аттестационной экспертиз в образовательных учреждениях, организация стажировок экспертов, обеспечение работы комиссий;

- подбор, подготовка и организация работы экспертов в сфере аттестации педагогических и руководящих работников;

- обеспечение участия общественности в экспертных процедурах, формирование экспертного отношения к образованию в общественных и координационных органах на уровне городского округа;

- организация работы комиссий по приемке дополнительных  образовательных  учреждений к началу нового учебного года;

- контроль соблюдения прав обучающихся;

- осуществление контроля использования учреждениями закрепленного за ними имущества;

- организация условий безопасного функционирования учреждений в соответствии с требованиями санитарных правил и норм, государственного пожарного надзора, инспекции по охране труда и технике безопасности;

- организация работы по проведению мероприятий, предотвращающих чрезвычайные ситуации (антитеррористических, противопожарных и других);

- организация расследования и учета несчастных случаев на производстве с работниками и воспитанниками во время образовательного процесса;

- разработка программ материально-технического обеспечения образовательного процесса в соответствии с образовательными программами и осуществление контроля за их реализацией;

- мониторинг финансово-хозяйственной деятельности учреждений; учет кредиторской и дебиторской задолженности, а также осуществления контроля за ее снижением;

- координация деятельности образовательных учреждений по осуществлению сбережения энергоресурсов;

- прогнозирование и планирование развития сети  дополнительного образования для обеспечения образовательных потребностей граждан, проживающих на территории городского округа Нижняя Салда;

- проведение экспертных оценок необходимости создания учреждения, последствий реорганизации и ликвидации учреждения;

- осуществление в соответствии с гражданским законодательством процедур реорганизации и ликвидации;

- обеспечение участия общественности в обсуждении необходимости создания, реорганизации или ликвидации учреждения, гласности принятия решений;

- контроль соблюдения прав воспитанников и работников реорганизуемых, ликвидируемых учреждений.

3.2. Порядок осуществления административных процедур.

3.2.1. Порядок  действий должностных лиц по разработке  нормативно-правовых документов деятельности муниципальных учреждений, реализующих программ дополнительного образования детей,  в том числе порядка комплектования  муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей  городского округа Нижняя Салда устанавливается  нормативными актами МОУОКМПиС.

3.2.2. Порядок действий должностных лиц при осуществлении учета детей учреждений дополнительного образования в городском округе Нижняя Салда как основы развития сети  образовательных учреждений дополнительного образования детей муниципальный служащий МОУОКМПиС, ответственный за развитие дополнительного образования:

- принимает информацию учреждений, подведомственных МОУОКМПиС, об учете детей, состоящих на разных видах учета, об общем учете обучающихся;

- составляет сводную ведомость по учреждениям об учете детей, состоящих на разных видах учета, общем количестве обучающихся;

- организует проведение совещаний для заместителей директоров по воспитательной работе о спектре дополнительных услуг, занятости детей дополнительным образованием:

· составляет план проведения совещания;

· согласует время и содержание выступлений с представителями ведомств и учреждений;

· участвует в проведении совещания;

- готовит информацию  о деятельности  учреждений по обеспечению отдыха детей в каникулярное время;

- составляет план мероприятий на период каникул;

- принимает отчёты учреждений о деятельности учреждений в каникулярное время;

- составляет сводную статистическую и аналитическую информацию об организации деятельности учреждения.

4. Порядок и формы контроля за  исполнением муниципальной функции

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, и принятием решений осуществляется начальником отдела образования и воспитательных систем Управления образования. Периодичность осуществления текущего контроля составляет  один раз в  год.

4.2. Работник МОУОКМПиС,  ответственный за развитие дополнительного образования  несет дисциплинарную  ответственность за соблюдением сроков и порядка проведения административных процедур, установленным Административным регламентом. 

 4.3. Дисциплинарная ответственность работника закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав родителей (законных представителей), рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения  граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц МОУОКМПИС.

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления  нарушений прав родителей (законных представителей) осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной  функции осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) МОУОКМПиС.

4.7. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы МОУОКМПиС) и внеплановыми.

4.8. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы МОУОКМПиС, но не  чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в МОУОКМПиС обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее-заявителей).

4.9. Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции начальником МОУОКМПиС в течение 3 дней формируется комиссия, в состав которой включаются не менее 3-х  муниципальных служащих МОУОКМПиС Проверка исполнения муниципальной функции проводится в течение 3 дней.

4.10. Результаты деятельности комиссии оформляются  в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

 4.11. Справка подписывается председателем комиссии. 

5. Порядок обжалования действий (бездействия)  должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной функции 

5.1. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц  в МОУОКМПиС. 

5.2.Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц МОУОКМПиС в досудебном  порядке. 
5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно или письменно) или направить письменное обращение, жалобу (претензию) через своего представителя.

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

5.5. В случае если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции  нескольких органов местного самоуправления  или должностных лиц управляющий Управления образования продлевает срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив письменно в трехдневный срок о продлении срока его рассмотрения заявителя. 
 5.6. Заявители в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывают либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения, ставит личную подпись и дату.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.8. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.9. Работник МОУОКМПиС несет ответственность за рассмотрение жалобы и предоставление письменного ответа заявителю.

5.10. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.11.  При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.12. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в письменной форме сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.13. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю более одного раза давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении в письменной форме  в недельный срок уведомляется  заявитель, направивший обращение.

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

5.15. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.16. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действия или бездействие должностных лиц  Управления образованием в судебном порядке.

5.17. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номерам телефонов МОУОКМПиС;

- по электронной почте МОУОКМПиС.

5.18. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию: фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания:

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество муниципального служащего (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

6. Заключительные положения

6.1. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.
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