АДМИНИСТРАЦИЯ КАЛМАНСКОГО РАЙОНА
АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 25 сентября 2013 г. № 677                                                                                            с. Калманка 

	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об  организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Калманского района Алтайского края»


В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 года № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановляю:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об  организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Калманского района Алтайского края» (прилагается). 

2. Опубликовать данное постановление в районной газете «Заря Приобья» в установленном порядке и разместить на официальном сайте администрации района в сети Интернет.

3. Контроль  за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации района                                                           С.А. Тахтаров

	
	Утвержден 
постановлением администрации Калманского района Алтайского края
от 25 сентября 2013 г.  № 677


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации об  организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Калманского района Алтайского края»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по оказанию муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга) «Предоставление информации об  организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Калманского района  Алтайского края» (далее – Регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, в том числе через краевое автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Алтайского края» (далее – Многофункциональный центр)
, в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»
 (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)), универсальной электронной карты (далее – УЭК) с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных для информированности граждан и организаций об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, находящихся на территории Калманского района, и определяет последовательность осуществления действий (административных процедур), а также сроки при ее оказании, 
В своей деятельности администрация Калманского района (далее – администрация района) взаимодействует с уполномоченной организацией Алтайского края, осуществляющей функции по организации деятельности по выпуску, выдаче и обслуживанию УЭК в части ведения регистра УЭК, содержащего сведения о выданных на территории Алтайского края УЭК, эксплуатации программно-технического комплекса по работе с УЭК, обеспечения информационно-технологического взаимодействия государственных информационных систем при предоставлении гражданам Алтайского края государственных услуг с использованием УЭК. 
1.2.Наименование органа муниципальной власти, предоставляющего  услугу.
Муниципальную услугу предоставляет комитет администрации Калманского района по образованию (далее – Комитет по образованию).

Почтовый адрес Комитета по образованию: 659040, Алтайский край, Калманский район, с. Калманка, ул. Ленина, 24.

График работы Комитета по образованию: с понедельника по пятницу с 8.30 до 17.00, обед с 12.30 до 14.00; 
        Телефон: 8 (38551) 22-5-96, 22-2-96, 22-8-89

Тел/факс: 8 (38551) 22-5-96
Адрес электронной почты: obrazov_klmrn@mail.ru 

Официальный интернет-сайт Комитета по образованию: www.alted.ru/klm
1.3 Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена заявителем лично посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную почту, по телефону для справок, на официальном интернет-сайте Комитета по образованию, в Многофункциональном центре при личном обращении заявителя и в центре телефонного обслуживания, на интернет-сайте Многофункционального центра, при использовании Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Алтайского края» (далее – Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций)) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».  

1.3.2. Сведения о месте нахождения органа, оказывающего муниципальную услугу, графике работы, почтовом адресе и адресах электронной почты для направления обращений, о телефонных номерах размещены на официальном интернет-сайте Комитета по образованию, на Региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

1.3.3. При обращении заявителя в Комитет по образованию письменно или через электронную почту за получением информации (получением консультации) по вопросам предоставления муниципальной услуги ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

1.3.3.1. По телефону специалисты Комитета по образованию дают исчерпывающую информацию по предоставлению муниципальной услуги. 

1.3.3.2. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются специалистами Комитета по образованию при личном обращении в рабочее время.
1.3.3.3. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются по следующим вопросам:

· перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

· источника получения документов, необходимых для представления муниципальной услуги;

· времени приема и выдачи документов;

· сроков предоставления муниципальной услуги;

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

1.3.3.4. При осуществлении консультирования специалисты Комитета по образованию в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу вопроса обязаны представиться (указать фамилию, имя, отчество, должность), дать ответы на заданные гражданином вопросы. 

1.3.3.5. Если поставленные гражданином вопросы не входят в компетенцию Комитета по образованию, специалист информирует посетителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

1.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 

     Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

· Конституцией Российской Федерации;

· Законом Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

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

· Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

· Федеральным законом от 22.09.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

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

· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 03.11.1994 № 1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.04.1995 № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.04.1997 № 288 «Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья»;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 №196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.07.2008 №522 «Об утверждении положения о государственной аккредитации образовательных учреждений и научных организаций»;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 №666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

· Постановлением правительства РФ от 31.03.2009 №277 « Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности»;

· Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 г. №1993-р; 

· Приказом Министерства образования Российской Федерации от 23.06.2000 №1884 «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната»;

· Приказом Министерства образования и науки РФ от 28.11.2008 №362 «Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования»;

· Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 03.09.2009 г. №323 «Об утверждении форм предоставления сведений соискателем лицензии на правоведения образовательной деятельности»;

· Законом Алтайского края от 03.12.2004 № 54-ЗС «Об образовании в Алтайском крае»  (ред. от 03.09.2010);

· Постановлением Администрации Алтайского края от 25.06.2010 г. №276 «Об утверждении административного регламента работы с обращениями граждан в Администрации Алтайского края»;

· Законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· иными нормативными правовыми актами.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
 «Предоставление информации об  организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Калманского района Алтайского края».
2.2. Наименование органа муниципальной власти, предоставляющего  услугу.
Муниципальную услугу предоставляет Комитет по образованию.

Почтовый адрес Комитета по образованию : 659040, Алтайский край, Калманский район, с. Калманка, ул. Ленина, 24.

График работы Комитета по образованию: с понедельника по пятницу с 8.30 до 17.00, обед с 12.30 до 14.00; 
     Телефон: 8 (38551) 22-5-96, 22-2-96, 22-8-89

     Тел/факс: 8 (38551) 22-5-96
Адрес электронной почты: obrazov_klmrn@mail.ru 

Официальный интернет-сайт Комитета по образованию: www.alted.ru/klm
2.3. Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам (далее – заявители).

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является обеспечение заявителя имеющейся информацией об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях Калманского района (далее – Перечень информации), а именно:

· сведений о наименовании муниципального  образовательного учреждения;

· сведений о местонахождении муниципального  образовательного учреждения;

· сведений о виде, типе муниципального  образовательного учреждения;

· сведений об образовательных услугах, предоставляемых муниципальным образовательным учреждением;

· сведений о телефоне, контактном лице директоров муниципальных образовательных учреждений.

В случае отсутствия запрашиваемых сведений в Перечне информации, результатом предоставления муниципальной услуги является письменное уведомление об отсутствии требуемых в запросе сведений.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги заявителю не должен превышать 30 дней с момента регистрации письменного заявления или поступления обращения в электронном виде.
В случае подготовки ответа заявителю ранее срока, установленного для рассмотрения запроса (заявление), указанный ответ направляется Заявителю в течение 3-х дней с момента его подготовки.
В случае направления запроса,  предусмотренного ч. 2 ст. 10 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», председатель Комитета по образованию вправе продлить срок рассмотрения заявления не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего заявление (запрос).

Срок предоставления муниципальной услуги продлевается председателем Комитета по образованию не более чем на 30 дней по заявлению самого лица, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги.

В случае представления заявителем документов через Многофункциональный центр срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги исчисляется со дня принятия таких документов Многофункциональным центром.
2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
2.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является направленное в Комитет по образованию в письменной форме или в форме электронного документа, представленное на личном приеме, заявление (запрос). 

2.6.2. В случае если заявителем к заявлению прилагаются документы, их необходимо представить в подлинниках (для сверки) и в копиях. Сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю специалистом, принимающим документы. Копии документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяются специалистом, принимающим документы. В случае подачи заявления (запроса) в электронной форме к заявлению  прикрепляются скан-образцы документов формате, исключающем возможность редактирования, либо  заверенные электронно-цифровой подписью специалиста, подписавшего документ, уполномоченного лица органа, выдавшего документ, или электронной цифровой подписью нотариуса. Каждый отдельный документ должен быть загружен в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, направляемых для получения муниципальной услуги, а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе.

2.6.3. Заявитель может получить  информацию, лично обратившись в Комитет по образованию любым доступным ему способом – в устном (лично или по телефону) и письменном виде (с помощью почты или электронной почты).
Письменный  запрос (заявление)  должен быть написан на русском языке либо иметь заверенный перевод. В письменном запросе (заявлении) в обязательном порядке должны быть указаны:

· фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;

· почтовый адрес, по которому нужно направить ответ или уведомление о переадресации обращения (контактный телефон);

· изложение сути обращения;

· личная подпись заявителя;

· дата запроса (заявления).

Документы, не указанные в настоящем разделе, не могут быть затребованы у заявителей.
В случае представления документов через Многофункциональный центр выдается расписка указанным Многофункциональным центром. Государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы, указанные в пункте 2.6.1. Регламента, обязаны направить в Комитет по образованию запрошенные им документы (их копии или содержащиеся в них сведения). Запрошенные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа.
2.6.4. Заявитель при подаче заявления лично, через Многофункциональный центр должен предъявить паспорт гражданина Российской Федерации, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, иной документ, удостоверяющий его личность. 

Уполномоченный представитель заявителя должен предъявить документ, удостоверяющий полномочия представителя. 
2.6.5. При подаче заявления через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) электронные копии документов размещаются в предназначенных для этих целей полях электронной формы заявления. Электронная копия документа должна иметь разрешение, обеспечивающее корректное прочтение всех элементов подлинного документа, в том числе буквы, цифры, знаки, изображения, подписи и т.д.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Запрос (заявление), поступивший в  Комитет по образованию, подлежит обязательному приему.
Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги.
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, являются:

2.7.1.Отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, почтового адреса по которому должен быть направлен ответ.

2.7.2. Невозможность прочтения текста письменного обращения, о чем в течение 7 дней сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги, являются:

2.8.1.Невозможность установить из содержания обращения, какая именно информация запрашивается.

2.8.2.Отсутствие запрашиваемой информации в Комитете по образованию.

2.8.3. Принадлежность информации, за которой обратился заявитель к сведениям, доступ к которым ограничен федеральными законами, в том числе Указом Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 г. №188 "Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера" (Собрание законодательства Российской Федерации, 1997, №10, ст. 1127; 2005, N 39, ст. 3925).

2.8.4. Отсутствие документов, подтверждающее право заявителя на допуск к информации, доступ к которой ограничен федеральными законами.
2.8.5. Содержание в письменном или устном запросе (заявлении) нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;
2.8.6. Наличие в письменном или устном запросе (заявлении) вопроса, на который Заявителю многократно давались письменные или устные ответы по существу в связи с ранее направляемыми запросами (заявлениями), и при этом в запросе (заявлении) не приводятся новые доводы или обстоятельства;
2.8.7. Запрос (заявление), в котором обжалуется судебное решение;
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми, непосредственно регулирующими предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга оказывается бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса об оказании муниципальной услуги и при получении результата оказания муниципальной услуги. 
При нахождении заявителя в Комитете по образованию максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса не должен превышать 15 мин.

2.10.1.Срок ожидания заявителя в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги в Комитете по образованию не должен превышать 30 дней.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация письменных обращений, поданных заявителем лично, а также поступивших почтовой связью, в электронном виде, осуществляется в день приема данных обращений. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Доступность для заявителей обеспечивается удобным местоположением Комитета по образованию – в центре села, вблизи транспортных сообщений. 

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

· номера кабинета;

· фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
Рабочее место специалиста оборудовано персональным компьютером.

В кабинете обеспечено:

· возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

· телефонная связь;

· доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции учреждения;

· доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

· наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

Визуальная, текстовая информация размещается на информационных стендах, в СМИ, и в сети интернет на официальном сайте Комитета по образованию.

Места для ожидания оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов, информационными стендами.

Вход в здание оборудован вывеской с наименованием Комитета по образованию.

2.13. Оказание муниципальной услуги  возможно в электронном виде, в том числе посредством использования универсальной электронной карты. 

2.14. Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.

2.15. Запросы и обращения, поступившие в администрацию района в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим административным Регламентом для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) - для граждан или наименование юридического лица (организации) - для юридических лиц и иных организаций, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения процедур в электронной форме

Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
· прием и регистрация запроса (заявления);

· предоставление информации (мотивированного отказа в предоставлении информации) заявителю.

3.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях Калманского района.

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации запроса является обращение заявителя с заявлением и необходимыми документами в Комитет по образованию на личном приеме, по почте, по электронной почте.  

В случае обращения заявителя в Комитет по образованию - специалист, осуществляющий регистрацию документов, принимает запрос (заявление)  вместе с приложенными к нему документами (при наличии их у заявителя), регистрирует в день обращения заявителя.
  В день поступления запроса (заявления)  председатель Комитета по образованию определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения и подготовку проекта ответа заявителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов исполнителя, порядка и срока исполнения.

Если письменный запрос (заявление) заявителя содержит вопросы, рассмотрение которых не входит в компетенцию Комитета по образованию, то специалист, осуществляющий предоставление муниципальной услуги, в течение 7 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 компетенции которых входит предоставление разъяснений по указанным в обращении вопросам, с уведомлением заявителя о переадресации обращения.

При поступлении в Комитет по образованию запроса (заявления) заявителя по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса пользователя, специалист, ответственный за прием и отправку документов по электронной почте:

· направляет заявителю в течение 1 рабочего дня уведомление о приеме к рассмотрению его обращения; 

· распечатывает указанный запрос (заявление) и передает его в день поступления обращения специалисту, осуществляющему регистрацию документов, для его регистрации в установленном порядке.

Ответственным за выполнение административного действия является специалист Комитета по образованию, ответственный за ведение делопроизводства. 

3.2. Проверка наличия в заявлении всех необходимых данных о заявителе (текст заявления должен быть написан разборчиво, указаны фамилия, имя, отчество (последнее при наличии), адрес, место жительства, контактный телефон).

В случае личного обращения заявителя при имеющемся затруднении  в оформлении заявления специалист Комитета по образованию оказывает заявителю необходимую методическую помощь.

3.3. Специалист Комитета по образованию, ответственный за ведение делопроизводства, вносит в книгу учета входящих документов запись о приеме документов в соответствии с правилом ведения книги учета документов:

· порядковый номер записи;

· дату приема заявления;

· данные о заявителе;

· цель обращения.

3.4. На заявлении проставляется регистрационный штамп, в нем указывается входящий номер, дата поступления запроса.

В случае личного обращения заявителя, специалист Комитета по образованию, ответственный за ведение делопроизводства сообщает заявителю фамилию, инициалы исполнителя, у которого заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения и времени, оставшегося до её завершения.

3.5. Экспертиза  документов и подготовка информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях Калманского района
Основанием для начала административного действия является регистрация заявления или обращения в электронном виде.

3.6. По окончании рассмотрения документов заявителю предоставляется ответ содержащий: 

3.6.1. Имеющуюся информацию об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях Калманского района.

3.6.2. Уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений.

Ответ направляется заявителю почтой или электронной почтой. В случае личного получения непосредственно в Комитете по образованию,  заявитель расписывается в получении и указывает дату получения.
3.7. При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) электронное заявление передается в информационную систему «Система исполнения регламентов» (далее – СИР) по системе межведомственного электронного взаимодействия. 

Специалист, ответственный за работу в СИР, при обработке поступившего в СИР электронного заявления: 

· устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);

· проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных документов, указанных в заявлении на предмет соответствия требованиям к предоставляемым документам;

· обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии с порядком делопроизводства не позднее дня получения заявления.

СИР автоматически формирует подтверждение о регистрации заявления (уведомление о статусе заявления) и направляет уведомление в «Личный кабинет» заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
3.8. При обращении заявителя через Многофункциональный центр, специалист Многофункционального центра принимает документы от заявителя и передает в администрацию района в порядке и сроки, установленные заключенным между ними соглашением о взаимодействии. 

Документы, прилагаемые к заявлению, представляются в Многофункциональный центр в копиях и в подлинниках (если верность копий не удостоверена нотариально) для сверки. Сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю специалистом, принимающим документы. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется специалистом, принимающим документы. При этом Многофункциональный центр гарантирует полную идентичность заверенных им копий оригиналам документов.

Специалист администрации района, ответственный за прием и регистрацию, принимает заявление и пакет документов из Многофункционального центра и регистрирует их в журнале регистрации не позднее дня получения заявления. 

3.8.1. После регистрации заявления специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, передает заявление с документами главе администрации района. Глава администрации района в день регистрации заявления назначает специалиста, ответственного за рассмотрение заявления и приложенных к нему документов (далее – уполномоченный специалист), в соответствии с его должностной инструкцией.

В течение одного рабочего дня, следующего за днем поступления заявления и прилагаемых документов, заявителю вручается (направляется) уведомление о приеме заявления к рассмотрению. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Текущий  контроль за соблюдением последовательности и своевременности действий в рамках административных процедур, определенных Регламентом, осуществляется председателем Комитета по образованию.

Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и отправки документов, правильность и своевременность внесения записей в книги учета входящих и исходящих документов.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за нарушение сроков рассмотрения и  иных административных действий, установленных Регламентом.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании ежегодных планов работы Комитета по образованию)  и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок при осуществлении контроля за исполнением муниципальными служащими положений Регламента.
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальных услуг включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Комитета по образованию.

4.2.2. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги председателем Комитета по образованию формируется комиссия. Полномочия и состав комиссии утверждаются председателем Комитета по образованию.

4.2.3.Результаты деятельности комиссии оформляются протоколом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2.4.
Периодичность осуществления контроля устанавливается председателем Комитета по образованию.

4.3.Ответственность муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.3.1.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3.2.
Персональная ответственность специалистов Комитета по образованию закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) администрации района или органа администрации района, а также должностных лиц и муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу

5.1. Жалоба подается в администрацию района в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

5.2. Жалоба должна содержать:

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

· фамилию, имя, отчество (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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего;

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

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

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

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

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

5.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется через канцелярию администрации района. 

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

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

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

· на электронный адрес администрации района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

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

5.6. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.3. настоящих Правил, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.7. Жалоба рассматривается администрацией района. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящими Правилами.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, и рассматривается им в соответствии с настоящими Правилами.

5.8. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 5.7. настоящих Правил, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

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

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

· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

· нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

5.10. В администрации района определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

· прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего Порядка;

· направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 5.8. настоящего Порядка.

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

5.12. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, обеспечивают:

· оснащение мест приема жалоб;

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

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

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

5.13. Жалоба, поступившая в администрацию района, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

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

5.14. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация района принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа (должностного лица).

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

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

5.16. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

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

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

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

· основания для принятия решения по жалобе;

· принятое по жалобе решение;

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

· сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.17. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой администрации района. 

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.18. Администрация района отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

· наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Порядка в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.19. Администрация района вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

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

Приложение № 1 

к административному регламенту по 
предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление информации об 
организации общедоступного и бесплатного 
дошкольного, начального общего, основного 
общего, среднего (полного) общего образования, 
а также дополнительного образования в 
образовательных учреждениях, расположенных 
на территории  Калманского района Алтайского края» 
Блок-схема прохождения административных процедур при оказании муниципальной услуги
















Приложение № 2 

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление информации об 
организации общедоступного и бесплатного 
дошкольного, начального общего, основного 
общего, среднего (полного) общего образования, 
а также дополнительного образования в 
образовательных учреждениях, расположенных 
на территории  Калманского района Алтайского края» 
	Директору МБОУ ___________________СОШ 

от _________________________________________

Проживающей (го) по адресу:
______________________________________________ 

Телефон:______________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять моего ребёнка, _________________________________________(ФИО), _________________________(дата рождения), в ________________________ _____________________________________________________________________________

Отец_________________________________________________________________________

Место работы,должность:______________________________________________________

Мать: ________________________________________________________________________

Место работы, должность:_______________________________________________________

Если есть ещё дети в семье укажите имя и возраст:_______________________________________________________________________
Дата подачи заявления:____________________________       Подпись: _________________
Прием, регистрация заявления











Проверка наличия в заявлении всех необходимых данных о заявителе





Внесение специалистом Комитета по образованию в книгу учета входящих документов записи о приеме документов





Проставление регистрационного штампа на заявлении





Экспертиза документов и подготовка информации





Предоставление заявителю 


результата оказания 


муниципальной услуги





Уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений 





Письменное уведомление, содержащее запрашиваемые сведения








� при условии наличия заключенного соглашения о взаимодействии между МФЦ и администрацией Калманского района Алтайского края.


� предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации об  организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Калманского района Алтайского края» осуществляется в электронной форме при наличии регистрации заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также специальной кнопки «Получить услугу».
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