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	УТВЕРЖДЕНЫ
постановлением администрации
городского округа город Воронеж
[bookmark: _GoBack]от 26.12.2018    № 901



ИЗМЕНЕНИЯ
В АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ВОРОНЕЖ
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОТДЫХЕ ДЕТЕЙ В КАНИКУЛЯРНОЕ ВРЕМЯ»

1. В подразделе 1.3 «Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:» раздела 1 «Общие положения» Административного регламента администрации городского округа город Воронеж по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об отдыхе детей в каникулярное время» (далее – Административный регламент):
1.1. В абзаце третьем пункта 1.3.2 слова «(pgu.govvrn.ru)» заменить словами «(www.govvrn.ru)».
1.2. В абзаце пятом пункта 1.3.2 слова «(mfc.vrn.ru)» заменить словами «(mydocuments36.ru)».
1.3. В пункте 1.3.4:
- в абзаце первом слова «уполномоченными должностными лицами управ районов, МФЦ (далее – уполномоченные должностные лица)» заменить словами «уполномоченными специалистами управ районов, работниками МФЦ (далее при совместном упоминании – специалисты)»;
- в абзаце втором слова «уполномоченными должностными лицами» заменить словами «специалистами».
  1.4. В абзаце первом пункта 1.3.5 слова «уполномоченными должностными лицами» заменить словами «специалистами».
1.5. В пункте 1.3.7:
- в абзацах первом и четвертом слова «с момента» заменить словами «со дня»;
- в абзаце третьем слова «должностному лицу» заменить словом «специалисту».
2. В разделе 2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги» Административного регламента: 
2.1. Пункт 2.2.1 подраздела 2.2 «Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:» дополнить абзацем следующего содержания:
«За предоставлением муниципальной услуги заявитель может также обратиться в МФЦ.». 
	2.2. Подраздел 2.3 «Результат предоставления муниципальной услуги:» изложить в следующей редакции:
	«2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
Результатом предоставления муниципальной услуги является направление (выдача) заявителю информации об отдыхе детей в каникулярное время (далее – информация) либо отказ в предоставлении информации.».
2.3. В подразделе 2.4 «Срок предоставления муниципальной услуги:»:
- абзац первый изложить в следующей редакции:
«Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 рабочих дней со дня представления заявления.»;
- в абзацах втором и четвертом слово «календарный» в соответствующем числе и падеже заменить словом «рабочий» в соответствующем числе и падеже;
- абзац пятый изложить в следующей редакции:
«Срок направления (выдачи) информации или уведомления об отказе в предоставлении информации – не более 2 рабочих дней.»;
- абзац шестой исключить;
- в абзацах четвертом и седьмом слова «с момента» заменить словами «со дня».
2.4. В подразделе 2.5 «Правовые основания предоставления муниципальной услуги:»:
- после абзаца шестого подраздел дополнить новым абзацем следующего содержания:
«Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Собрание законодательства РФ», 11.04.2011, № 15, ст. 2036; «Парламентская газета», 08-14.04.2011, № 17; «Российская газета», 08.04.2011, № 75);»;
- после абзаца седьмого дополнить подраздел новым абзацем следующего содержания:
«постановлением Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 
№ 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства РФ», 04.02.2013, № 5, ст. 377);»;  
- абзац двенадцатый изложить в следующей редакции:
«постановлением администрации городского округа город Воронеж от 01.08.2017 № 410 «Об утверждении Положения об организации стационарного детского лагеря отдыха» («Берег», 04.08.2017, № 56);». 
2.5. Пункт 2.6.2 подраздела 2.6 «Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:» дополнить абзацами следующего содержания:
«- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
	б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
	в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
	г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника МФЦ, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.».
2.6. Подраздел 2.8 «Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:» изложить в следующей редакции:
«2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрено.
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является представление заявителем заявления, в котором запрашиваемая информация не относится к информации об отдыхе детей в каникулярное время.».
2.7. Подраздел 2.13 «Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:» изложить в следующей редакции:
«2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

2.13.1. Прием заявителей (прием и выдача документов) осуществляется работниками МФЦ.
2.13.2. Прием заявителей работниками МФЦ осуществляется в соответствии с графиком (режимом) работы МФЦ.
2.13.3. МФЦ при однократном обращении заявителя с запросом о предоставлении нескольких муниципальных услуг организует предоставление заявителю двух и более муниципальных услуг (далее – комплексный запрос). В этом случае МФЦ для обеспечения получения заявителем муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, действует в интересах заявителя без доверенности и направляет в органы, предоставляющие муниципальные услуги, заявления, подписанные уполномоченным работником МФЦ и скрепленные печатью МФЦ, а также сведения, документы и (или) информацию, необходимые для предоставления указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, с приложением заверенной МФЦ копии комплексного запроса. При этом не требуются составление и подписание таких заявлений заявителем.
2.13.4. Заявителям обеспечивается возможность копирования формы заявления, размещенной на официальном сайте администрации городского округа город Воронеж в сети Интернет, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
2.13.5. Заявитель в целях получения муниципальной услуги может подать заявление в электронном виде посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
2.13.6. Заявление и документы, представляемые в форме электронных документов, подписываются в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи», Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.13.7. Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, направляются в виде файлов в форматах PDF, TIF. Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в форматах PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать его реквизиты. 
2.13.8. Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявлений и прилагаемых к ним электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.13.9. Предоставление заявления и прилагаемых к нему документов (сведений) в форме электронных документов приравнивается к согласию заявителя с обработкой его персональных данных в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.».
3. Подраздел 3.1 «Исчерпывающий перечень административных процедур:» раздела 3 «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг» Административного регламента изложить в следующей редакции:
«3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур:
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- подготовка информации или уведомления об отказе в предоставлении информации;
- направление (выдача) информации или уведомления об отказе в предоставлении информации.
3.1.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги:
3.1.2.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в управу района, МФЦ с заявлением либо поступление заявления в адрес управы района, МФЦ посредством почтового отправления, с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
3.1.2.2. При личном обращении заявителя в управу района либо в МФЦ специалист, ответственный за прием документов:
- устанавливает предмет обращения;
- проверяет соответствие заявления установленным требованиям.
В случае отсутствия оснований, указанных в подразделе 2.7 настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за прием документов, регистрирует заявление с указанием его входящего регистрационного номера и даты получения.
В случае наличия оснований, указанных в подразделе 2.7 настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за прием документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленном заявлении и предлагает принять меры по их устранению, возвращает заявление.
3.1.2.3. В случае направления заявителем заявления посредством почтового отправления специалист, ответственный за прием документов:
- устанавливает предмет обращения;
- проверяет соответствие заявления установленным требованиям.
В случае отсутствия оснований, указанных в подразделе 2.7 настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за прием документов, регистрирует заявление в течение 1 рабочего дня и направляет заявителю по указанному в заявлении адресу расписку в получении заявления с указанием его входящего регистрационного номера и даты получения.
В случае наличия оснований, указанных в подразделе 2.7 настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за прием документов, направляет заявителю уведомление об отказе в приеме заявления с указанием причины отказа, возвращает заявление. Срок возврата заявления и направления уведомления – не более 3 рабочих дней со дня регистрации поступившего заявления.
3.1.2.4. При поступлении заявления в электронном виде оно распечатывается на бумажном носителе, и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном законом порядке.
Получение заявления подтверждается путем направления заявителю уведомления (в виде текстового сообщения), содержащего входящий регистрационный номер заявления, дату его регистрации. Уведомление о получении заявления в форме электронного документа направляется заявителю не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в управу района, с использованием сервисов Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
При наличии оснований, указанных в подразделе 2.7 настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за прием документов, направляет заявителю уведомление об отказе в приеме заявления с указанием причин отказа в форме текстового сообщения с использованием сервисов Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области. Срок направления уведомления об отказе в приеме заявления – не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в управу района.
3.1.2.5. В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ зарегистрированное заявление передается с сопроводительным письмом в адрес управы района в течение 1 рабочего дня со дня регистрации.
3.1.2.6. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления либо отказ в приеме документов.
3.1.2.7. Максимальный срок исполнения административной процедуры – 1 рабочий день, при поступлении заявления в электронной форме – не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в управу района.
3.1.3. Подготовка информации или уведомления об отказе в предоставлении информации:
3.1.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления в отдел управы района, ответственный за предоставление информации (далее – отдел).
3.1.3.2. Начальник отдела определяет специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист отдела).
Специалист отдела проводит проверку заявления на соответствие требованиям, установленным подразделом 2.8 настоящего Административного регламента.
Специалист отдела готовит запрашиваемую информацию либо аргументированное уведомление об отказе в предоставлении информации и передает подготовленный проект ответа (уведомления) на согласование начальнику отдела, затем на подпись руководителю управы района.
3.1.3.3. Результатом административной процедуры является подготовка информации или уведомления об отказе в предоставлении информации.
3.1.3.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры – не более 7 рабочих дней со дня поступления заявления в соответствующий отдел управы района.
3.1.4. Направление (выдача) информации или уведомления об отказе в предоставлении информации:
3.1.4.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие подписанного руководителем управы района либо иным уполномоченным должностным лицом управы района ответа заявителю о предоставлении информации или уведомления об отказе в предоставлении информации, которые регистрируются в журнале исходящей корреспонденции и в течение 1 дня со дня регистрации выдаются (направляются) заявителю. 
По желанию заявителя, выраженному путем проставления отметки в заявлении (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту), информация или уведомление об отказе в предоставлении информации выдается (направляется) заявителю одним из следующих способов:
- при личном обращении по месту подачи заявления;
- посредством почтового отправления;
- в электронном виде в личном кабинете заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портале государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
При поступлении заявления в управу района через МФЦ зарегистрированная информация или уведомление об отказе в предоставлении информации направляется в МФЦ в день регистрации в журнале исходящей корреспонденции специалистом отдела в порядке и в сроки, установленные заключенным соглашением о взаимодействии.
Информация или уведомление об отказе в предоставлении информации выдается заявителю работником МФЦ в день обращения за получением результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.4.2. Результатом административной процедуры является направление (выдача) заявителю информации либо уведомления об отказе в предоставлении информации.
3.1.4.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры – не более 2 рабочих дней.». 
4. Раздел 5 «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих» Административного регламента изложить в следующей редакции: 
«5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, МФЦ, ОРГАНИЗАЦИЙ, УКАЗАННЫХ В ЧАСТИ 1.1 СТАТЬИ 16 ФЕДЕРАЛЬНОГО ЗАКОНА ОТ 27.07.2010 № 210-ФЗ «ОБ ОРГАНИЗАЦИИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ», А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, РАБОТНИКОВ

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) управы района, должностного лица управы района либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи  16 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – привлекаемые организации), или их работников в досудебном порядке.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
	- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, комплексного запроса;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ);
- требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления городского округа город Воронеж для предоставления муниципальной услуги;
-	отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления городского округа город Воронеж для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
	- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Воронежской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления городского округа город Воронеж. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;
-	затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления городского округа город Воронеж;
-	отказ управы района, должностного лица управы района, МФЦ, работника МФЦ, привлекаемых организаций или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;
-	нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
-	приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления городского округа город Воронеж. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ;
- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ.
5.3. Заявители имеют право на получение информации, необходимой для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.4. Оснований для отказа в рассмотрении жалобы не имеется.
5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступившая жалоба.
Жалоба на решения и действия (бездействие) управы района, должностного лица управы района, муниципального служащего, руководителя управы района может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) либо Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области, официального сайта администрации городского округа город Воронеж, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе официального сайта МФЦ, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) либо Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие)  привлекаемых организаций, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе официальных сайтов этих организаций, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) либо Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.6. Жалоба должна содержать:
-	наименование управы района, должностного лица управы района либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, привлекаемых организаций, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) 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) управы района, должностного лица управы района либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, привлекаемых организаций, их работников;
-	доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) управы района, должностного лица управы района либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, привлекаемых организаций, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.7. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя управы района подаются в администрацию городского округа город Воронеж.
Заявитель может обжаловать решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих управы района:
-	руководителю управы района;
-	главе городского округа город Воронеж.
Должностные лица, указанные в настоящем пункте, проводят личный прием заявителей. Личный прием должностными лицами проводится по предварительной записи. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на официальном сайте администрации городского округа город Воронеж в сети Интернет, на информационных стендах.
Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.
5.8. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. 
Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются в департамент связи и массовых коммуникаций Воронежской области или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Воронежской области. Сведения о месте нахождения, графике (режиме) работы, контактном  телефоне для справок и консультаций, адресе электронной почты департамента связи и массовых коммуникаций Воронежской области приводятся в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
Жалобы на решения и действия (бездействие) работников привлекаемых организаций подаются руководителям этих организаций.
5.9. По результатам рассмотрения жалобы лицом, уполномоченным на ее рассмотрение, принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток 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 Воронежской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления городского округа город Воронеж, а также в иных формах;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.10. Жалоба, поступившая в администрацию городского округа город Воронеж либо в управу района, МФЦ, департамент связи и массовых коммуникаций Воронежской области, привлекаемые организации, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа управы района, МФЦ, привлекаемых организаций в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.11. Не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.9 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.11.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.11 настоящего Административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых администрацией городского округа город Воронеж, управой района, МФЦ, привлекаемыми организациями в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
5.11.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.11 настоящего Административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.12. 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.».
5. Пункт 2 приложения № 1 к Административному регламенту изложить в следующей редакции:
«2. Автономное учреждение Воронежской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – АУ «МФЦ»):
	2.1. Место нахождения АУ «МФЦ»: 394026, г. Воронеж, 
ул. Дружинников, д. 3б.
	Телефон для справок АУ «МФЦ»: (473) 226-99-99.
  	Официальный сайт АУ «МФЦ» в сети Интернет: mydocuments36.ru.
	Адрес электронной почты: mfc@govvrn.ru.
	2.2. Место нахождения Центрального филиала АУ «МФЦ»: 394026, 
г. Воронеж, ул. Дружинников, д. 3б.
	Телефон для справок АУ «МФЦ»: (473) 226-99-99.
	График работы Центрального филиала АУ «МФЦ»:
	понедельник: 09.00 – 18.00, перерыв: 13.00 – 14.00;
	вторник, среда: 09.00 – 18.00;
	четверг: 09.00 – 17.30;
	пятница: 09.00 – 20.00;
	суббота: 09.00 – 18.00, перерыв: 13.00 – 14.00.
	2.3. Место нахождения филиала АУ «МФЦ» в Железнодорожном районе г. Воронежа: 394063, г. Воронеж, Ленинский пр-кт, д. 174п, ТРЦ «Максимир», 1-й этаж.
	Телефон для справок АУ «МФЦ»: (473) 226-99-99.
	График работы филиала АУ «МФЦ» в Железнодорожном районе 
г. Воронежа:
	понедельник: 09.00 – 18.00, перерыв: 13.00 – 14.00;
	вторник, четверг: 09.00 – 18.00;
	среда: 09.00 – 17.30;
	пятница: 09.00 – 20.00;
	суббота: 09.00 – 18.00, перерыв: 13.00 – 14.00.
	2.4. Место нахождения филиала АУ «МФЦ» в Коминтерновском районе г. Воронежа: 394005, г. Воронеж, Московский пр-кт, д. 129/1, ТРЦ «Московский проспект».
	Телефон для справок АУ «МФЦ»: (473) 226-99-99.
	График работы филиала АУ «МФЦ» в Коминтерновском районе 
г. Воронежа:
	понедельник: 09.00 – 18.00, перерыв: 13.00 – 14.00;
	вторник, пятница: 09.00 – 18.00;
	среда: 09.00 – 17.30;
	четверг: 09.00 – 20.00;
	суббота: 09.00 – 18.00, перерыв: 13.00 – 14.00.
	2.5. Место нахождения филиала АУ «МФЦ» в Левобережном районе 
г. Воронежа: 394008, г. Воронеж, ул. Ростовская, д. 34.
	Телефон для справок АУ «МФЦ»: (473) 226-99-99.
	График работы филиала АУ «МФЦ» в Левобережном районе 
г. Воронежа:
	понедельник: 09.00 – 18.00, перерыв: 13.00 – 14.00;
	вторник: 09.00 – 20.00;
	среда, пятница: 09.00 – 18.00;
	четверг: 09.00 – 17.30;
	суббота: 09.00 – 18.00, перерыв: 13.00 – 14.00.
	2.6. Место нахождения филиала АУ «МФЦ» в Ленинском районе 
г. Воронежа: 394006, г. Воронеж, ул. 20-летия Октября, д. 123, ТЦ «Европа», 4-й этаж.
	Телефон для справок АУ «МФЦ»: (473) 226-99-99.
	График работы филиала АУ «МФЦ» в Ленинском районе г. Воронежа:
	понедельник: 10.00 – 19.00, перерыв: 14.00 – 15.00;
	вторник, пятница: 10.00 – 19.00;
	среда: 10.00 – 20.00;
	четверг: 10.00 – 18.30;
	суббота: 10.00 – 19.00, перерыв: 14.00 – 15.00.
	2.7. Место нахождения филиала АУ «МФЦ» в Советском районе 
г. Воронежа: 394051, г. Воронеж, ул. Домостроителей, д. 24, ТЦ «Лента», 3-й этаж.
	Телефон для справок АУ «МФЦ»: (473) 226-99-99.
	График работы филиала АУ «МФЦ» в Советском районе г. Воронежа:
	понедельник: 09.00 – 18.00, перерыв: 13.00 – 14.00;
	вторник, пятница: 09.00 – 18.00;
	среда: 09.00 – 17.30;
	четверг: 09.00 – 20.00;
	суббота: 09.00 – 18.00, перерыв: 13.00 – 14.00.».
	6. В абзацах восьмом и девятом подпункта 3.2 пункта 3 приложения № 1 к Административному регламенту цифры «246-47-88» заменить цифрами «206-76-60». 
	7. Приложение № 1 к Административному регламенту дополнить пунктом 4 следующего содержания:
	«4. Место нахождения департамента связи и массовых коммуникаций Воронежской области (далее – департамент): 394018, г. Воронеж, пл. Ленина, д. 1.
Телефон для справок: (473) 212-65-05.
График работы департамента:
понедельник – четверг: 09.00 – 18.00;
пятница: 09.00 – 16.45;
перерыв: 13.00 – 13.45.
Адрес электронной почты департамента: dsmk@govvrn.ru.».
8. В приложении № 2 к Административному регламенту слова «(для физических лиц)» исключить.
9. Приложение № 3 к Административному регламенту изложить в следующей редакции:
 «Приложение № 3
к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

 (
Прием и регистрация заявления
о предоставлении муниципальной услуги
)


 (
П
одготовка информации или уведомления об отказе в предоставлении
 информации
)



 (
Выдача 
(
направление
) 
заявителю информац
ии или уведомления об отказе в 
предоставлении
 информации
)

	».
     
                    
	                                                           

Руководитель управления 
образования и молодежной политики  
администрации городского округа
город Воронеж                     	                   	                                 Л.А. Кулакова
