АДМИНИСТРАЦИя   кожевниковского   района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

   31.08.2012г.








         № 802

                                                         с. Кожевниково   Кожевниковского района   Томской области

	Об утверждении Административного регламента предоставления 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 Кожевниковского района» 

	

	        В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Администрации Кожевниковского района от 26.10.2010г. № 906 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг  в муниципальном образовании Кожевниковский район», распоряжением  Администрации Кожевниковского района от12.03.2012г. № 80-р «Об утверждении порядка  разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг  в муниципальном образовании Кожевниковский район»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить прилагаемый Административный  регламент предоставления 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 Кожевниковского района».

2.Опубликовать настоящее  постановление  в установленном порядке и разместить  на официальном сайте Администрации Кожевниковского района в сети Интернет по адресу:http://kog.tomskinvest.ru/.

3.Постановление  Администрации Кожевниковского района от 28.01.2011г. № 45 «Об утверждении Административного регламента предоставления 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» считать утратившим силу.



	


                                                                  Приложение к постановлению

Администрации Кожевниковского района

                                                                                     от 31.08.2012 № 802

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления 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»

1.  Общие  положения.

1. Административный регламент предоставления 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»   (далее - муниципальная услуга) определяет сроки  и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении  Администрацией муниципального образования Кожевниковский район, в лице структурного подразделения отдела образования Администрации Кожевниковского района (далее Орган) муниципальной услуги, а также и в целях  повышения качества  исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги. 

2. Административный регламент предоставления 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» (далее – регламент)  разработан Администрацией муниципального образования Кожевниковский район, в лице структурного подразделения отдел образования Администрации Кожевниковского района, на основании части 1 статьи 13 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  распоряжения Администрации Кожевниковского района от 12.03.2012г. № 80-р. «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления  муниципальных услуг в муниципальном образовании Кожевниковский район».

3. Заявителями являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории муниципального образования Кожевниковский район, иностранные граждане и лица без гражданства, постоянно проживающие на территории Российской Федерации, в муниципальном образовании Кожевниковский район», родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, а также совершеннолетние граждане, желающие освоить образовательные программы среднего (полного) общего образования.
4.Порядок информирования  о предоставлении муниципальной услуги:

1) Место нахождения Органа:636360,  Томская область, с. Кожевниково, ул. Гагарина 17, каб. 26 Администрации муниципального образования Кожевниковский район.

Режим работы (дни и часы приема) Органа:

понедельник-пятница с 9.00 до 17.00.

обеденный перерыв с 13.00 до 14.00.

График приема посетителей:

понедельник-пятница с 9.00 до 17.00.

обеденный перерыв с 13.00 до 14.00.

Выходные дни - суббота, воскресенье

Информация о месте нахождения  и режиме работы Органа может быть получена:

По телефонам  - (838244)21112;  (838244)21121;

При личном обращении каб. № 26; каб. 40.;

По почте в адрес отдела образования Администрации Кожевниковского района или по адресу электронной почты отдела образования Администрации Кожевниковского района kozhroo@mail.ru.

В письменном виде:

C  использованием официального сайта  органов местного самоуправления муниципального образования Кожевниковский район по адресу в сети Интернет: http://www. kog.tomskinvest. ru//

C использованием регионального Портала государственных и муниципальных услуг Томской области в сети Интернет: http://pgs.tomsk.gov.ru/роrtal/.

С использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг по адресу в сети Интернет: http://epgu.gosuslugi.ru/pgu/.

C  использованием официального сайта  органов местного самоуправления муниципального образования Кожевниковский район по адресу в сети Интернет: http://www. kog.tomskinvest. ru//.

2) Справочные телефоны Органа: (838244)21112;  (838244)21121.
3)  Адрес официального сайта Органа: http://www. kog.tomskinvest. ru//

    Адрес органа электронной почты Органа: kozhroo@mail.ru.

4) Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги: 

Информирование  проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования;

размещения на сайте.
Информация может быть получена в порядке консультирования. Для получения информации о предоставлении муниципальной услуги используются следующие формы консультирования:

-  индивидуальное консультирование лично;

-  индивидуальное консультирование по почте;

-  индивидуальное консультирование по телефону.

При индивидуальном консультировании лично время ожидания заинтересованного лица не может превышать 30 минут, время устного  консультирования не может превышать 10 минут, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо  может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

При индивидуальном консультировании по почте  ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица, в случае обращения в письменной форме, либо по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица, в случае обращения в форме электронного документа в срок до 30 дней. Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

При  индивидуальном консультировании  по телефону ответ  на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, время  разговора не должно превышать 10 минут.

5) Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления
муниципальной услуги: 

На информационном стенде размещается следующая информация:

Сведения о местонахождении, графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонов для справок), адрес электронной почты, адрес официального сайта в сети Интернет;

- извлечения из законодательных и нормативных правовых актов,  устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- текст настоящего регламента с приложениями;

- образец заполнения заявления и бланки заявлений;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультации специалистов;

- порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц и специалистов, предоставляющих муниципальную услугу.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

5. 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.


6. Наименование Органа: Администрация  муниципального образования Кожевниковский район в лице структурного подразделения  отдел образования Администрации Кожевниковского района.

Наименование органов и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления      муниципальной      услуги: обращение в другие органы  и организации  не предусмотрено.
7. Результатом
предоставления
муниципальной
услуги 
является получением заявителем: 
- устного ответа;
-письменного ответа; 

- ответа по электронной почте;
- информации, размещенной на Интернет-сайте отдела образования администрации Кожевниковского района, Интернет-сайтах образовательных учреждений, Портале государственных и муниципальных услуг Томской области.
- информации непосредственно в образовательном учреждении, размещенной на информационном стенде образовательного учреждения.

8. Сроки представления информации не могут превышать: 

- представление информационных материалов в форме письменного информирования - 30 дней, в форме электронного документа – 30 дней; 

- представление информации в форме устного информирования – 10 минут. 
9. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, Томской области и
органов местного самоуправления, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989г.;

Конституция Российской Федерации;

Федеральный  закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах  организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный Закон о 02.05. 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

Федеральный закон от 24.06.1999г. № 120-ФЗ «Об основах системы  профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

Закон Российской Федерации от 10.07.1992г. № 3266-1 «Об образовании» с изменениями и дополнениями;

Постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001г. № 196 «Об утверждении  типового Положения об общеобразовательной учреждении»;

Постановление Правительства РФ от 03.11.1994г. № 1237 «Об  утверждении Положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении;

Постановление Главного  санитарного врача РФ от 29.12.2010г. № 189 «Об утверждении СанПин 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологических требований к условиям  и организации обучения в общеобразовательных учреждениях»;

Приказ Министерства образования РФ от 23.06.2000г. № 1884 «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната»;

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

 Приказ Министерства образования РФ от 03.12.1999г.1075 «Об утверждении Положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников  IХ и ХI классов общеобразовательных учреждений  Российской Федерации»;

Приказ Министерства образования и науки РФ от 24.02.2009г. № 57  «Порядок проведения  единого  государственного экзамена»;

Приказ Министерства образования и науки РФ от 04.04.2009г. «Порядок  проведения государственного выпускного экзамена»;

Приказ Министерства образования и науки РФ от 25.02.2010г. № 140 «Об утверждении  Положения  о медалях «За особые успехи в учении»;

Закон Томской области от 12.11.2001г. № 119-ОЗ «Об образовании в Томской области»;

Закон Томской области от 26.08.2002г. № 68-ОЗ «Об основных гарантиях прав ребенка на территории Томской области»;

Федеральный Закон «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» № 115-ФЗ от 25.07.2002г.;

Распоряжение Главы Кожевниковского района от 25.09.2008г. № 457-р «О закреплении за общеобразовательными учреждениями  территорий населенных пунктов»;

Приказ отдела образования от 05.09.2008г. № 130-0 с изменениями приказ № 96-0 от 16.04.2009. «Правила приема граждан в муниципальные учреждения Кожевниковского района».

10.  Заявителем представляются в Орган заявление о предоставлении муниципальной услуги (по форме, указанной в приложении   № 1 к Административному регламенту);



Форма заявления доступна для копирования на официальном сайте Администрации, может быть отправлена по просьбе заявителя на адрес его электронной почты.



В бумажном виде форма заявления может быть получена непосредственно в Отделе  образования Администрации Кожевниковского  района (кабинет № 26).

11. Орган не вправе требовать от заявителя  представления  иных документов и информации.

12. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

13. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления
муниципальной услуги,    не предусмотрены.


14. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
15. Максимальные сроки ожидания в очереди:
-при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги:  не более 30 минут.

- получении       результата       предоставления       муниципальной услуги:  10 минут.
16.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуг:

- при подаче заявления путем  личного обращения  регистрация производится непосредственно при приеме документов.
- при поступлении заявления  с использованием электронной почты или  почтовой связи  регистрация производится в течение  одного рабочего  дня с момента поступления заявления.

17. Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:
Заявитель вправе подать запрос:

При личном обращении;

Посредством почтовой связи;

Посредством электронной почты.

18. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и
мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг:

а) На территории, прилегающей к месторасположению Органа, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее 5 мест для
парковки автотранспортных средств, из них не менее двух мест – для парковки
специальных транспортных средств инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам
является бесплатным.

б) Вход в помещение Органа позволяет обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

в) Центральный вход в здание Органа должен быть оборудован информационной
табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы Органа.

в) Прием заявителей, консультирование заявителей осуществляется в кабинете № 26 расположенном на втором этаже здания Администрации. На двери кабинета размещена информационная  табличка, содержащая информацию о наименовании структурного подразделения Администрации, о графике работы, о специалистах, ведущих прием.
 

г) Место ожидания  предусмотрено  в фойе  2-го  этажа  здания Администрации, оборудовано информационными стендами, содержащими информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, местами для заполнения документов. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и
оптимальным условиям работы специалистов.

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

е)   Каждое   рабочее    место   специалиста   должно   быть   оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения.

ж) На информационных стендах в помещениях Органа, предназначенных для приема документов, размещается следующая информация:

Сведения о местонахождении, графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонов для справок), адрес электронной почты, адрес официального сайта в сети Интернет;

- извлечения из законодательных и нормативных правовых актов,  устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- текст настоящего регламента с приложениями;

- образец заполнения заявления и бланки заявлений;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультации специалистов;

- порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц и                   

  специалистов, предоставляющих муниципальную услугу.

19.Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
Количество       взаимодействий      заявителя       со       специалистами       Органа:  не более 2 раз.
19.1.
Показателем доступности муниципальной услуги является возможность:

-  получать услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

-  получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

-  получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;

-  обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) сотрудников Администрации.

19.2.    Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

-  своевременность предоставления муниципальной услуги;

-  достоверность и полнота информирования гражданина;

-  удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления     муниципальной услуги.

19.3.
Показателями  качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления,  отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

19.4. При предоставлении муниципальной услуги заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом, ответственным за  предоставление муниципальной услуги:

- при личном обращении при подаче заявления (максимальная продолжительность – 10 минут);

- при получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов (максимальная продолжительность – 3 минут);

-  при направлении заявления почтовым отправлением или в электронной форме взаимодействия, как правило, не требуется.



Заявитель может получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в  отдел образования Администрации Кожевниковского района, по справочному  телефону (38244)21196, при обращении по электронной почте, при обращении в  письменной форме  почтовым отправлением в адрес отдела образования Администрации Кожевниковского района.

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

20.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием устных (по телефону, личном обращении), письменных (по почте, личном обращении), в форме электронного документа  обращений заявителей и  регистрация письменных обращений  заявителей, обращений заявителей в форме  электронного документа в журнале регистрации;

- подготовка ответа на письменное обращение заявителей, обращение заявителей  в форме электронного документа и  предоставление ответа.

Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме  по почтовому адресу, указанному в обращении.

21.
Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
1) Заявитель может ознакомиться с информацией о предоставляемой муниципальной услуге на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на официальном сайте органов местного самоуправления, в местах предоставления услуги.
2) Размещенные на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) на официальном сайте органов местного самоуправления, в местах предоставления услуги, формы запроса (заявления)  доступны для копирования и заполнения заявителями.

3) Ответственный специалист Органа (иные специалисты) уведомляет заявителя о результате предоставления муниципальной услуги посредством электронной почты, почтовой связи или по телефону, указанному в запросе заявителя в течение 2-х рабочих дней с момента принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги).
22.    Административная процедура «Прием и регистрация запроса заявителя». 

а) Основание для начала административной процедуры: поступление в Орган заявления (далее – запрос):

· при личном обращении заявителя,

· в виде почтового отправления,

· сообщения по электронной почте.
б) Специалисты Органа, ответственные за выполнение административных действий в рамках административной процедур:

Специалист,   ответственный  за  делопроизводство   осуществляет  прием  и  регистрацию запроса заявителя, передачу ответственному исполнителю.

Руководитель Органа определяет ответственного исполнителя.

в) Содержание и продолжительность административных действий, алгоритм их выполнения, критерии принятия решений, порядок передачи и способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

Специалист, ответственный за делопроизводство, ставит входящий номер и текущую дату на запросе заявителя и возвращает второй экземпляр запроса (при личном обращении). Максимальное  время  осуществления данного  административного действия  при  личном обращении не должно превышать 10 минут с момента обращения. В течение 1 рабочего дня с момента приема запроса:

г) Результат административной процедуры: прием и регистрация запроса заявителя,
определение ответственного исполнителя и передача запроса специалисту, ответственному
за предоставление муниципальной услуги, для рассмотрения.

д) Максимальная продолжительность административной процедуры: 1 рабочий день с
момента подачи заявителем заявления на предоставление муниципальной услуги.

23. Административная процедура «Подготовка и  предоставление ответа»:

а) Основания для начала административных процедур:

-   письменное обращение,  обращение в форме электронного документа заявителя;

Максимальное время осуществления данного административного действия не  должно превышать 30 дней.

б) Ответственный исполнитель Отдела:

-   готовит информацию и осуществляет письменное информирование, информирование в форме электронного документа путем направления ответа на обращение, поступившее в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

в) Содержание и продолжительность административных действий: Максимальное время осуществления данного административного действия не  должно превышать 30 дней.

г) Критерии принятия решений: полнота и своевременность  предоставляемой информации

д) Результат административной процедуры: предоставление информации заявителю.
е) Порядок передачи результата административной процедуры:

- при устном обращении лично заявителю;

- при письменном обращении письмом;

-  электронной почтой.
ж) Способ    фиксации    результата    выполнения    административной    процедуры:

фиксирование в журнале исходящей документации.

з) Продолжительность (и (или) максимальный срок) выполнения административной

процедуры: 1 рабочий день.

4. Формы контроля за исполнением регламента.

24.
Текущий контроль исполнения регламента осуществляется Главой Кожевниковского района, заместителем Главы района по социальной политике, начальником отдела образования Администрации Кожевниковского района..

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными специалистами положений регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации,  Томской области, органов местного самоуправления Кожевниковского района, устанавливающих требования к предоставлению муниципальных услуг, а также принятием решений ответственными лицами проводится путем: оперативного выяснения хода выполнения административных процедур, напоминаний о своевременном выполнении административных действий, истребования от ответственных исполнителей объяснений причин задержки осуществления административных действий.

Периодичность осуществления текущего контроля: устанавливается начальником отдела образования.

25. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение жалоб, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержание жалобы на действие (бездействие) специалистов Органа.
Формами контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги являются:

-
рассмотрение отчетов и справок о предоставлении муниципальной услуги;

-
рассмотрение жалоб на действия (бездействие) и решения специалистов
(должностных лиц), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной
услуги;

-
проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления
муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой Кожевниковского района, заместителями Главы Кожевниковского района по социальной политике, начальником отдела образования.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы Органа) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги
осуществляются на основании  приказа отдела образования Администрации Кожевниковского района.

Плановые проверки проводятся не реже 1 раза год, внеплановые – в случае поступления жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц специалистов (должностных лиц), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги .

Результаты
проверки
оформляются
  справками и приказами по отделу образования Администрации Кожевниковского района.

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

По результатам рассмотрения отчетов и справок о предоставлении муниципальной услуги, а также жалоб на действия (бездействие) специалистов (должностных лиц) при предоставлении муниципальной услуги, при выявлении нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Специалисты Органа (в том числе должностные лица), ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут дисциплинарную, административную и иную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации за соблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем регламенте.

Ответственность специалистов Органа закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Специалист, ответственный за прием запросов заявителей (специалист по документообороту), в соответствии со своим должностным регламентом несет ответственность за надлежащие прием и регистрацию запросов, своевременную их передачу начальнику Органа (ответственным исполнителям).

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в соответствии со своим должностным регламентом несет ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения запросов, правильность оформления и качество подготовки документов.

Начальник Органа в соответствии со своим должностным регламентом несет ответственность за качество (полноту) предоставления муниципальной услуги, соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, и требований настоящего административного регламента.

26.
Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны физических и юридических лиц.

1) Контроль за рассмотрением своих заявлений могут осуществлять заявители на основании полученной в Органе информации.
2) Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальных услуг.
3) Граждане, их объединения и организации вправе направить обращение с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей (представителей заявителя) при предоставлении муниципальной услуги;
В течение 30 календарных дней со дня регистрации обращений от граждан, их объединений или организаций, обратившимся лицам направляется ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

27.
Должностное лицо Органа, уполномоченное на проведение мониторинга качества предоставления муниципальной услуги: начальник отдела экономического анализа и прогнозирования.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий

(бездействия) органа местного самоуправления Кожевниковского района,

организации, а также их должностных лиц, специалистов

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

6)
затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) 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.

28.   Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

1. 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.

2. Жалоба может быть направлена по почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальным правовым актом.
5.
Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную о 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.

6.
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. 

7.
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.

8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

9. 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 частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

к административному регламенту предоставления

В  отдел образования Администрации Кожевниковского района

Заявление

Наименование муниципальной услуги ______________________________________________

________________________________________________________________________
           Прошу представить информацию об__________________________

	Сведения о заявителе:                          

	Ф.И.О.

	Фактический адрес или адрес электронной почты


	

	Номер контактного телефона                                        
	

	Способ получения документов (лично, почтовым отправлением по адресу или по адресу электронной почты)
	

	Подпись заявителя                              
	

	Отметка о регистрации:
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