АДМИНИСТРАЦИЯ  СТАРОЮРЬЕВСКОГО РАЙОНА
ТАМБОВСКОЙ  ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

17.02.2020                                 с.Староюрьево                                 №66
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о реализации в муниципальных образовательных организациях образовательных программ  дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ» 

         В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», администрация района ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

         1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о реализации в муниципальных образовательных организациях образовательных программ  дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ» согласно приложению. 
       2. Руководителям образовательных организаций, отделу образования администрации Староюрьевского района обеспечить исполнение административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о реализации в муниципальных образовательных организациях образовательных программ  дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ».

3. Признать утратившими силу постановления администрации Староюрьевского района от 16.12.2011 №929 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление реализации в муниципальных образовательных организациях образовательных программ  дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных организациях, организациях дополнительного образования, расположенных на территории Староюрьевского района», от 05.03.2012 №148 «О внесении изменений в постановление администрации Староюрьевского района от 16.12.2011 №929 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление реализации в муниципальных образовательных организациях образовательных программ  дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных организациях, организациях дополнительного образования, расположенных на территории Староюрьевского района», от 24.05.2013 №330 «О внесении изменений в постановление администрации Староюрьевского района от 16.12.2011 №929 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление реализации в муниципальных образовательных организациях образовательных программ  дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных организациях, организациях дополнительного образования, расположенных на территории Староюрьевского района», от 20.06.2016 №265 «О внесении изменений в постановление администрации Староюрьевского района от 16.12.2011 №929 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление реализации в муниципальных образовательных организациях образовательных программ  дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных организациях, организациях дополнительного образования, расположенных на территории Староюрьевского района», от 02.08.2019 №344 «О внесении изменений в постановление администрации Староюрьевского района от 16.12.2011 №929 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление реализации в муниципальных образовательных организациях образовательных программ  дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных организациях, организациях дополнительного образования, расположенных на территории Староюрьевского района».
4. Опубликовать настоящее постановление в  печатном средстве массовой информации органов местного самоуправления Староюрьевского района Тамбовской области «Информационный бюллетень Староюрьевского района Тамбовской области».

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации района  Белёнову О.М. 

6. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования.

Глава района                                                                        Чиркин С.А.
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 

УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации района
от  17.02.2020 №66



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о реализации в муниципальных образовательных организациях образовательных программ  дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о реализации в муниципальных образовательных организациях образовательных программ  дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ» (далее административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной  услуги «Предоставление информации о реализации в муниципальных образовательных организациях образовательных программ  дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ» (далее – муниципальная услуга).

1.3. Муниципальная услуга направлена на реализацию прав граждан на получение информации о реализации в муниципальных образовательных организациях образовательных программ  дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ.
1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

1.5. Получателями муниципальной услуги являются все заинтересованные лица, граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, юридические лица.
1.6. От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации полномочиями выступать от их имени (далее – заявители).
1.7. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Староюрьевского района через отдел образования администрации Староюрьевского района (далее – отдел образования),  муниципальными дошкольными, общеобразовательными организациями, организациями дополнительного образования (далее – организации).

Для получения информации заинтересованные лица вправе обратиться в отдел образования или организации.

Адрес местонахождения отдела образования: 393800, Тамбовская область, с.Староюрьево, ул.Кооперативная,5.

Часы работы: понедельник  с 8-00 до 17-00; вторник-пятница с 8-00 до 16.00; перерыв с 12-00 до 13-00.

Адрес электронной почты: [image: image1.png]


 obraz@r43.tambov.gov.ru
Сайт отдела образования http://oostaro43.68edu.ru
Начальник отдела образования                                 тел.   8-475-43-4-14-43

Специалисты отдела образования                             тел.  8-475-43-4-18-09

        Организации (приложение 1 к настоящему административному регламенту) осуществляют предоставление муниципальной услуги в соответствии с правилами внутреннего распорядка  с понедельника по пятницу с 8.00 до 16.00.

В рамках обеспечения предоставления муниципальной услуги отдел образования, руководители организаций обеспечивают:

размещение в средствах массовой информации, на официальном сайте отдела образования, организаций в сети Интернет сведений о реализации в муниципальных образовательных организациях образовательных программ  дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ;

консультирование граждан, руководителей и работников образовательных организаций по вопросам реализации в муниципальных образовательных организациях образовательных программ  дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ.

1.8. Работники отдела образования, организаций несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных административным регламентом.

1.9. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

1.9.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в отделе образования, организациях.
 1.9.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и предоставляется посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в сети Интернет, публикации в средствах массовой информации, размещения на информационных стендах, расположенных в отделе образования, организациях; использования средств телефонной связи, электронного информирования, проведения консультаций специалистами отдела образования, руководителями организаций.
1.9.3.Устное информирование граждан осуществляется специалистом отдела образования, руководителем организации при обращении заявителей за информацией:

- при личном обращении; 

- по телефону.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации о реализации в муниципальных образовательных организациях образовательных программ  дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ».

2.2. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется непосредственно в отделе образования, организациях с использованием средств телефонной, почтовой связи и электронного информирования, посредством размещения на официальном сайте отдела образования, организаций, на информационных стендах, публикации в средствах массовой информации.

При предоставлении информации с использованием средства массового и электронного информирования исполняется по отношению к неопределенному кругу лиц.

2.2.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги сообщается при личном (очном) или письменном обращении, включая обращение по электронной почте, по телефонам отдела образования, размещается на Интернет-сайте, на информационных стендах, в средствах массовой  информации.

2.2.2. Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. 

2.2.3. Основными требованиями к информированию граждан являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информации;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является размещение в средствах массового и электронного информирования адресованных неограниченному кругу лиц информационных и справочных материалов или рекомендаций, либо получение заявителями ответа по вопросам реализации в муниципальных образовательных организациях образовательных программ  дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ.

2.4.  Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Срок рассмотрения обращений (запросов) пользователей не должен превышать 30 календарных дней со дня их регистрации. В исключительных случаях начальник отдела образования, руководитель организации вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

2.4.2. Если письменное (устное) обращение заявителя содержит вопросы, рассмотрение которых не входит в компетенцию отдела образования,  организаций, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, работник отдела образования, организации в течение семи дней со дня регистрации обращения готовит, регистрирует и отправляет в установленном порядке письмо о направлении обращения по принадлежности в соответствующий орган исполнительной власти или организацию, в компетенцию которых входит предоставление разъяснений по указанным в обращении вопросам, с уведомлением заявителя о переадресации обращения.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

 - Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 (с последующими изменениями);

- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (с последующими изменениями);

- Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями);

- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями);

- Федеральным законом от 24.07.1998 №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации» (с последующими изменениями);

- Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» (с последующими изменениями);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011  №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (с последующими изменениями);

- Законом Тамбовской области от 01.10.2013  № 321-З «Об образовании в Тамбовской области» (с последующими изменениями);

- Уставом  Староюрьевского района Тамбовской области;

- Положением об отделе образования администрации  Староюрьевского района;
- Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Тамбовской области.

2.6. Перечень необходимых для исполнения муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей:

письменное обращение заинтересованного лица по вопросу предоставления информации о реализации в муниципальных образовательных организациях образовательных программ  дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ;

в случае необходимости в подтверждение доводов заявителя  - приложение к письменному обращению документов и материалов либо их копии.

Документы должны быть написаны на русском языке либо иметь заверенный перевод на русский язык.

В письменном обращении заявителя в обязательном порядке должны быть указаны:

либо наименование отдела образования, организации;

либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица;

либо должность соответствующего лица отдела образования, организации;

фамилия, имя, отчество заявителя;

почтовый адрес, по которому должностным лицом отдела образования, организации должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

изложение сути обращения;

личная подпись заявителя; дата обращения.

При устном обращении заявителей для исполнения муниципальной услуги обращение фиксируется должностным лицом с указанием  фамилии, имени, отчества заявителя и переданной ему информации.
2.7. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги. 

2.7.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются  отделом образования, организациями.

2.7.2. Основными требованиями при консультировании являются:

актуальность;

своевременность;

чёткость в изложении материала;

полнота консультирования;

удобство и доступность.
2.7.3. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

порядок предоставления муниципальной услуги;

сроки исполнения муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.7.4. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет-сайта, телефона, почты или электронной почты.

2.7.5. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ).

2.7.6. Публичное письменное информирование осуществляется путём публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном сайте отдела образования,  организаций, путём использования информационных стендов. 

2.8. Порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги

2.8.1. Документы, являющиеся основанием для предоставления муниципальной услуги, представляются в отдел образования, организации посредством личного обращения заявителя либо направления документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении) или по электронной почте.

2.8.2. Датой обращения и представления документов является день получения и регистрации документов должностным лицом отдела образования, организации. Предоставляются оригиналы документов либо их заверенные копии. 

2.8.3. Приём заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы отдела  образования, организаций.

2.8.4. Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.5. Запрещается требовать от заявителя:

2.8.5.1. представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2.8.5.2. представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Тамбовской области, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2.8.5.3. осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления  таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2.8.5.4. 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 услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего,  работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16  Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ, 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, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 вышеуказанного Федерального закона, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

 отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового или электронного  адреса, по которому должен быть направлен ответ;

содержание в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

текст письменного обращения не поддается прочтению, в том числе фамилия и почтовый адрес заявителя;

наличие данного заявителю ранее ответа по существу поставленных в письменном обращении вопросов;

при устном обращении  - отказ от называния фамилии, имени, отчества заявителя.

2.10.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приёма заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.10.1. Помещение, предназначенное для работы с заявителями по приему заявлений и выдаче документов, обеспечивается необходимым оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, системой вентиляции воздуха, телефоном, доступом к гардеробу.

В указанных помещениях размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение заявителями информации о предоставлении муниципальной услуги.

Информационные стенды, столы (стойки) для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим ограничения к передвижению, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски.

В случае невозможности размещения информационных стендов используются другие способы размещения информации, обеспечивающие свободный доступ к ней заинтересованных лиц.

2.10.2. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги  размещается на информационном стенде или информационном терминале в помещении  для ожидания и приема заявителей, а также на официальном сайте образовательной организации и на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.10.3.  На информационных стендах в помещении  для ожидания и приема заявителей, на официальном сайте образовательной организации, на Едином портале государственных и муниципальных услуг размещаются следующие информационные материалы:

1) информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

2) перечень нормативных правовых актов, регламентирующих оказание муниципальной услуги;

3) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

4) сроки предоставления муниципальной услуги и основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

5) формы заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

6) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги, порядок обжалования решений, действий или бездействия муниципальных служащих.

При изменении информации по предоставлению муниципальной услуги осуществляется ее обновление.

2.10.4. Приём заявителей осуществляется без предварительной записи в порядке очередности.

В целях обеспечения доступности муниципальной услуги для инвалидов осуществляется предварительная запись заинтересованных лиц, позволяющая обеспечить помощь проводников и профессиональных сурдопереводчиков в рамках предоставления муниципальной услуги.

2.10.5. Вход и перемещения по помещениям, в которых проводится прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов оказания муниципальной услуги, оборудуются средствами, создающими условия для беспрепятственного доступа инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников).

2.10.6. На территории, прилегающей к зданию, в котором проводится прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов оказания муниципальной услуги, определяются места для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.

Доступ специального автотранспорта получателей муниципальной услуги к парковочным местам и стоянка являются бесплатными.

2.10.7. При обращении инвалида за получением муниципальной услуги (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечивается:

1) возможность посадки инвалидов в транспортное средство и высадки из него перед входом в помещение с помощью технических средств реабилитации и (или) с помощью сотрудника образовательной организации;

2) содействие инвалидам при входе в здание, в котором проводится прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов оказания муниципальной услуги, и выходе из него;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи внутри помещения;

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учетом ограничений их жизнедеятельности;

5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

6) доступ к помещению, в котором предоставляется услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;

7) возможность самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе передвигающихся в кресле-коляске, в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью сотрудника Администрации;

8) оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги.

2.11. Показатели доступности и качества предоставления муниципальных услуг.

2.11.1. Показатели доступности: 

своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных подпунктами 1.7.-1.8., раздела 1 настоящего административного регламента;

ресурсное обеспечение настоящего административного регламента; 

2.11.2. Показатели качества:

соответствие требованиям настоящего административного регламента;

наличие различных каналов получения информации об услуге;

соблюдение сроков предоставления услуги;

количество обоснованных жалоб.

Соответствие исполнения настоящего административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения регламента.

2.12. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.12.1. При ответе на телефонные звонки специалист отдела образования, руководитель организации,  осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен представиться, назвав:

– наименование структурного подразделения органа местного самоуправления, организации;

· должность;

· фамилию, имя, отчество.

Во время разговора произносить слова чётко, не допускать параллельных разговоров с окружающими людьми.

2.12.2. При устном обращении граждан специалист отдела образования, руководитель организации, осуществляющий приём и консультирование, в пределах своей компетенции, даёт ответ самостоятельно.

Если специалист отдела образования, руководитель организации не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий:

· изложить суть обращения в письменной форме;

· назначить другое, удобное для посетителя время для консультации;

· дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.

       2.12.3. Специалист отдела образования, руководитель организации, осуществляющий прием и консультирование, обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

2.12.4. Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя. Должностные лица администрации района, организаций готовят разъяснения в пределах установленной им компетенции.

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

в том числе особенности выполнения административных процедур

в электронной форме
3.1 Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показаны на блок-схеме в приложении 2  к административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

приём и регистрация документов (устного обращения) от заявителя;

рассмотрение письменного обращения заявителя;

направление письменного обращения (устный ответ) по результатам их рассмотрения на исполнение по принадлежности;

подготовка и направление ответов заявителям.

3.3. Основанием для начала административной процедуры  по приёму и регистрации документов от заявителя является личное (очное или устное) обращение, поступление по почте или в электронном виде, с использованием Портала госуслуг в отдел образования, организацию письменного обращения заявителя по вопросу предоставления информации о реализации в муниципальных образовательных организациях образовательных программ  дошкольного, начального общего, основного      общего,   среднего    общего   образования,     а   также дополнительных общеобразовательных программ. 
3.4. Должностное лицо отдела образования, организации, осуществляющее приём документов от заявителя при его личном обращении, принимает обращение (запрос) заявителя вместе с приложенными к нему документами (при наличии их у заявителя) и передает его для регистрации работнику, ответственному за регистрацию поступающих документов.

3.5. Письменное или устное обращение (запрос) заявителя регистрируется работником, ответственным за регистрацию поступающих документов, в журнале регистрации в день поступления обращения (запроса). 

3.6. При поступлении обращения заявителя по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса пользователя, должностное лицо, ответственное за приём и отправку документов по электронной почте:

направляет пользователю в течение 1 рабочего дня уведомление о приёме к рассмотрению его обращения;

распечатывает указанное обращение и передаёт его в день поступления обращения работнику, ответственному за регистрацию поступающих документов, для его регистрации в установленном порядке.

3.7. После регистрации обращений (запросов) заявителей работник, ответственный за регистрацию документов, передаёт их на рассмотрение начальнику отдела образования (или иному лицу его замещающему), руководителю организации (или иному лицу его замещающему) в день их регистрации.

3.8.  Начальник отдела образования (или лицо его замещающее), руководитель организации (или лицо его замещающее):

определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения 
и подготовку проекта ответа заявителю (далее – исполнитель);

даёт указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов исполнителя, порядка и срока исполнения.

3.9. Исполнитель:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего обращение;

готовит проект ответа на письменное обращение и не позднее 1 дня до истечения срока предоставления муниципальной услуги в порядке делопроизводства представляет на подпись начальнику отдела образования (иному лицу его замещающему), руководителю организации (иному лицу его замещающему).

3.10. После подписания ответа на письменное обращение заявителя начальником отдела образования (иным лицом его замещающим), руководителем организации (иным лицом его замещающим) исполнитель направляет его  заявителю. Ответ на обращение, поступившее в отдел образования, организацию по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу и/или адресу электронной почты, указанному в письменном обращении.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений ответственными работниками по исполнению административного регламента осуществляется начальником отдела образования, руководителем организации.

4.2. Должностные лица отдела образования, организаций  несут ответственность:

за выполнение административных действий в соответствии с административным регламентом;

за несоблюдение последовательности административных действий и сроков их выполнения, установленных административных регламентом;

за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путём проведения проверок соблюдения и исполнения работниками отдела образования, организаций положений административного регламента.

4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником отдела образования (лицом его замещающим), руководителем организации (лицом его замещающим) и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, работников
5.1.Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

4) 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 27.07.2010г. № 210-ФЗ.

5) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя; 

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

7) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

8) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4. Жалоба должна содержать: 

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

2) 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; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

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

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.6. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.8.В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.16, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу  либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ, 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.

5.9. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.16, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п.5.2. настоящего административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение № 1
к административному регламенту

Сведения 

о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок)  образовательных организаций 

	Наименование общеобразовательного организации, юридического лица  
	Ф.И.О. директора ОУ
	Адрес с индексом
	Адрес 

электронной почты
	№ телефона с кодом
	Адрес сайта

	Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение   Староюрьевская средняя общеобразовательная      школа Староюрьевского района Тамбовской области
	Киселева Татьяна Ивановна
	393800 Тамбовская обл., Староюрьевский район, с.Староюрьево, ул.Ломоносова, д.4
	staroyrievo@yandex
	8-475-43-4-21-86
	http://staro.68edu.ru     

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  детский сад "Радуга"


	Свидерская  Валентина Ивановна
	393800  Тамбовская обл.,

Староюрьевский район,
с.Староюрьево,

ул.Космонавтов, д.15
	dsadraduga@yandex.ru
	8-475-43-4-19-83
	http://radugastaro.68edu.ru  

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей Центр детского и юношеского творчества Староюрьевского района Тамбовской области
	Белёнова Ирина Ивановна
	393800 Тамбовская обл., Староюрьевский район, с.Староюрьево, ул.Ломоносова, д.4
	zentr-tv@yandex.ru
	8-475-43-4-10-83
	http://cdyutstaro.68edu.ru

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей Староюрьевская детско-юношеская спортивная школа
	Жиляев Сергей Владимирович
	393800 Тамбовская обл., Староюрьевский район, с.Староюрьево, ул.Школьная, д.33а
	dyusshstaro43@yandex.ru
	8-475-43-4-12-34
	http://dyusshstaro.68edu.ru


Приложение 2
к административному регламенту
Блок-схема
алгоритма предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о реализации в муниципальных образовательных организациях образовательных программ  дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ»
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В ходе личного приёма (устно или письменно)





Устно (по телефону)
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С использованием Портала госуслуг





Приём и регистрация заявления уполномоченными сотрудниками





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Рассмотрение обращения





Обращение соответствует установленным требованиям





Письменный  (устный) ответ должностного лица








