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INOCTAHOBJEHHWE

OO0 yrBepxaeHUM AIMUHUCTPATUBHOTO

pernaMeHTa 1o IIPeI0CTaBICHUIO
MYHHUIUITATEHO M’ yCIyTH
«[IpenocraBiaenue HHGbOpMaIun 00
OpraHU3aLHH 00IIe A0CTY ITHOTO u

OecrniaTHOrO JOLIKOJIBHOrO, HAYajlbHOI'O
00111ero, OCHOBHOTO OOIIETo, CpeaHero

oO1ero oOpa3oBaHus, a TaKxKe
JIOTIOJTHUTETBHOT'O obpazoBanus B
MYHHIATATBHBIX OIOKETHBIX
o0pazoBaresbHBIX YUPEIKICHUSIX,
PacIoJI0KEeHHBIX Ha TEPPUTOPUH
MYHHULUNATBHOTO o0pazoBaHus
«CMOJIeHCKU] paon» CmoneHckoH
obJracTu

B coorsercTBun ¢ @enepanbHbIM 3ak0HOM 0T 6 OkTsIOpst 2003 roma Ne 131-D3
«O6 ofmux MNOPUHLMIAX OpraHM3allUk MECTHOrO CaMOYIIpaBleHHs B PoccHilckoil
®enepanun», PDenepadbHbIM 3akoHOM oT 27 wmons 2010 roma No 210-®3 «O6
OpraHM3alMu  NPENOCTABJCHUs T[OCYJApCTBEHHBIX W MYHULMNANBHBIX — YCIYIY,
OenepanbupiM 3akoHoM oT 29 nexabps 2012 roma Ne 273-03 «O6 obpazoBaHuy B
Poccuiickoit ®enepaunu», nocraHosneHneM [lpaButensbcrsa Poccuiickoit Penepauuu
oT 26.02.2014 Ne 151 «O copMupoBaHUY U BeleHNHU Ga30BBIX (OTpaclieBbix) nepedHeil
FOCYNapCTBCHHBIX W MYHHUHIIQIBHBIX YCIyr KW padoT, (HOPMUPOBAHHH, BEAEHHUH U
YTBEPXKACHUH BEIOMCTBEHHBIX II€PEUYHEN TOCYIHapCTBEHHBIX YCIYr H  pabor,
OKa3bIBAEMbIX U BBIIOJHAEMBIX (helepalbHbIMU TOCYIapCTBEHHBIME YUPEKIEHUSIMHU, U
00 obumx TpeOoBaHUAX K (HOPMUPOBAHHIO, BEIEHUIO U YTBEPIKAEHNUIO BEIOMCTBEHHBIX
nepedyHerd TroCyHapCTBEHHBIX (MYHULMIATIBHBIX) YCIYI W pabOT, OKa3bIBAEMBIX U
BBIMOJTHSIEMBIX TOCYAapCTBEHHBIMU Y4YpeKIeHUsAMH cyObexToB Poccuiickoit denepannu
(MyHULHTATBHBIMU YUPEKIAECHUAMHA )», MIOCTaHOBJIEHUEM AJIMIHUCTPALUU
MYHHUIUIIAILHOTO 0OpaszoBanus «CMoileHCKUH paitoH» CmoneHckou obmgactu 9 mapTa





[image: image2.jpg]2011 roma Ne 585 «OO0 yTBepKICHUU TIOpsSAKAa Pa3pabOTKM UM yTBEPIKUEHHU
AIMUAHUACTPATUBHBIX PETJIAMEHTOB [IPEIOCTABICHHUS MYHHUIMIIATBHBIX YCIYT»

AAMUHHUCTPALIMA MVYHULIMITAJIBHOI'O OBPA3OBAHMA «CMOJIEHCKHWH
PAMOHy CMOJIEHCKOM OBJIACTU ITOCTAHOBJLAET:

1. YTBepauTh NpuiaraeMelii AIMUHUCTPATUBHBINA PETJIAMEHT TI0 MPEIOCTaBICHNIO
MyHAIMOansHOW  yenyru  «lIpepocraBieHue  MHGopmauuu 00  OpraHusalviui
OOLIEIOCTYMHOrO ¥ OeCIUTaTHOrO AOUIKOJIBHOIO, Ha4dalbHOIo OOIIero, OCHOBHOTO
ob1ero, cpenHero obmero o0pa3oBaHHs, & TakKe IOMOJHUTEIBHOro 00pa3oBaHUs B
MYHULHUTATBHBIX OIOKETHBIX 00pa30BaTeNbHEIX YUYPEKAEHHUSIX, DPACIIOOKEHHBIX Ha
TePPUTOPUM MyHHULHUTATBHOTO ofpasoBaHus «CMoneHcku#t paion» CMOIEHCKOM
00JacT.

2 [Tpusnate YTPaTUBIIUM CHJly  IIOCTaHOBIIEHHE AJIMUHUCTPALUK
MYHUIUTANBHOr0 00pazosanus «CmoneHcku# paior» Cmonenckoit obnact Ne 740 ot
07.04.2014 roma «OO6 yTBepXIeHUM AIMUHUCTPATUBHOIO  perjaMeHTa IO
PeIOCTABNEHUIO MYHHMLMNAIbHOM ycnyrn «Peanusaumus — HavaigpHOro — oOIIero
00pazoBaHUs.

3. [Ipu3HaTe  YTPaTUBILUUM CUILY TIOCTAHOBIICHUE AIMUHUCTpALMH
MYHHLHIaNbHOTO 06pasosanus «CmosteHcku#l paiion» Cmonencko# obmacti Ne 739 oT
07.04.2014 roma «OO6 yTBepkIeHUM AIMUHUCTPATUBHOTO  perjiaMeHTa o
IpeoCTABIEHNUI0 MyHHULHUNAIbHOH —ycayrn «Peanmsauums  HadaipHOro — o0uiero,
OCHOBHOI'0 00111er0 00pa30BaAHUAN.

4. [TpuzHaTh YTPaTUBLIUM CHITY ITOCTaHOBJIEHUE AnMUHUCTpaLUU
MyHHMUUOANsHOro o0paszoBanus «CMmoneHckuit paon» Cmonenckon obnactu Ne 747 ot
07.04.2014 roma «OO6 yTBepxACHHMHM AIMUHUCTPATUBHOIO  perjiiameHra o
MPeJOCTABIEHNIO MYHUIMNAAbHON yemyrn «Peamusanus —HadalbHOTO  OOLIEro,
OCHOBHOTO 0011Iero, cpeHero 001ero 00pa3oBaHusD.

5. KoHTpoms 3a UCIHOJHEHUEM HACTOSIIEro IMOCTAHOBJCHUS BO3JIOKUTE Ha

3aMecTUTeNs | 1aBbl MyHHMLHUIIIbHOro oOpa3zoBanus «CMoIeHCKuH paion» CMONIEHCKOH
o6mactu (T.A. Pomanuesa).

['1aBa MyHHULUTIAILHOTO 00Opa3OBaHus £ £\
«Cmonenckuii parion» CmoneHcKoi obactn Coeodet o 0 OQJO0. SzeBa
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AIMUHUCTPATUBHBIN PETJIAMEHT
110 MPENOCTABICHHIO MyHUUHMNIATLHOIT YCayrH «lIpenocrap/ienue MHpopmannu
00 opraHu3auMK OGLIE0CTYNHOrO U GeCmIATHOro AOWIKOJbHOI0, HAYAJABHOI'0O
00111ero, 0CHOBHOIO 061LerO, CpeaHero oduero o6pasoBaHus, a TaksKe
[IOMIO/THATEJLHOTO 00pa30BAHMSI B MYHHUHNAILHBIX 601K THBIX
00pa3oBaTe/IbHBIX YUpeKIeHHUSAX, PACNOJIOKEHHBIX HA TEPPUTOPHUH
MYHUIHIIAQJIbHOro o0pa3oBanus «CMoJIeHCKHif paion» CMmoJieHcKoii 061acTHY

1. O6mue nosrokeHusl.
1.1. [Tpeamer peryanpoBaHusi AAMHHHCTPAaTHBHOIO perjiamMeHTra.

1.1.1.  Hacrosmuit AMUHHCTPATHBHBIA  peraaMenT paspaboTaH B  Lessx
[IOBBIIICHHMST ~ Ka4YecTBa  MPELOCTABICHHS AIMUHHCTpaLME  MYyHHLMNIATBHOIO
oOpasoBauus «CMOJIEHCKU parion» CMoneHcKol 061acTu MYHHLUHIIATBHON yCIyrn
«Ilpenocraprenne unbopmaimu o6 OpTraHM3alny OOLIEAOCTYIIHOMO U GecrniaTHoro
AOWIKOJIBHOIO,  Ha4YadbHOTO  OOLIEro, OCHOBHOTO obuiero, cpeaHero  obiero
00pa3soBaHusl, & TAKKE JOMONHUTETBHOTO 00pa30BaHus B MyHMIHIATBHBIX OI0LKETHBIX
00pa30BaATENBEHEIX YHPEXKACHUAX, DPACHOIOXKECHHBIX Ha TEPPUTOPUM MYHHLMNAIBHOTO
obpaszoBanus «CMoneHCKUH paiion» CmoneHckoil obmactiy (nasee - MYHULUTIATLHAS
yeinyra), co3nanust GIaronpusiTHBIX YCIIOBUH IUTSL TIOJTYY€HUs MyHHULIMIATLHOM YCIYTH U
OTIPENEIIeT CPOKU U TOCTIEN0BATEILHOCTD AAMUHHCTPATUBHBIX [POLENYP U HeHCTBUI
NPH €€ IIPeIOCTaBIEHH,.

1.1.2. [leticTBue HacTosmiero AIMHUHHCTPaTHBHOTO periaMeHTa pacrnpocrpaHseTcs
Ha TpeflocTaBieHue clenyromel wuHpopManuu o MYHUUHMTAIBHBIX  OMOIKETHBIX
00pa3oBaTeIbLHBIX YUPCXKICHUSAX, PACIIONIOKEHHBIX Ha TEPPUTOPUH MYHHULUIATBHOTO
obpaszoBanust «CMoOJIEHCKHUI parion» CmoneHcko#l  ofmacTu (nanee Mo TekcTy
00pa3oBaTeNbHbIe YUPEXKIACHUS): ,

- MHQOPMAIIMK O HAUMEHOBAHUH, THIIE, MECTOHAXO0X/ICHNH, TenedoHax, rpaduke u
pexXuMe paboTs!l 00pazoBaTEILHBIX YUPEKICHUI;

- uHpopMamum o caitre, allpeCe  SIICKTPOHHOM MOYTHI  00pa3oBaTelbHbBIX
-YUPEXKIEHHUHN;

- HMHQOPMALMKM O HOPMATHMBHBIX [IPABOBBIX  aKTaX, perjJaMeHTHPYIOLIUX
ACATEIIBHOCTL 00Pa30BaTeNbHEBIX YUpEeXIeHUH;

- uaboOpMaIMU 0 peannu3yeMbIxX OCHOBHBIX 154 JOTIOTHU T IBbHBIX
001Ie00pazoBaTeILHBIX rporpaMmax;





- информации о составе педагогических работников с указанием уровня образования и квалификации;

- об основных характеристиках воспитательно-образовательного процесса, в том числе:

- продолжительности обучения на каждом этапе обучения и возрасте обучающихся, воспитанников;

- порядке и основаниях отчисления обучающихся, воспитанников;

- режиме занятий обучающихся, воспитанников;

- системе оценок, форме, порядке и периодичности промежуточной аттестации обучающихся;

- информации о календарных учебных графиках образовательных учреждений;

- наличие дополнительных образовательных услуг, в том числе платных образовательных услуг, и порядке их предоставления (на договорной основе);

- информация о результатах воспитательно-образовательного процесса;

- материально-техническом обеспечении и оснащении воспитательно-образовательного процесса.

1.2. Описание заявителей.
Заявителями в соответствии с настоящим Административным регламентом являются физические или юридические лица, заинтересованные в предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Место нахождения комитета по образованию Администрации муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области (далее - Комитет): 214019, проезд М.Конева, д. 28 Е, телефон 8(4812) 62-31-49.

Адрес официального сайта Администрации муниципального образования «Смоленский  район» Смоленской области в сети Интернет: http://smol-ray.ru, адрес электронной почты: smolray@admin-smolensk.ru.

Адрес электронной почты Комитета: obr_smolray@admin-smolensk.ru
1.3.2. Режим работы Комитета:

с понедельника по пятницу: 8.30 – 17.00 (перерыв с 13.00 до 13.30);

суббота и воскресенье - выходной день.

  1.3.3. Контактные телефоны по вопросам предоставления муниципальной услуги:

-   организация дошкольного образования - (4812) 55-51-52;

- организация начального общего, основного общего, среднего общего образования - (4812) 55-63-94,

-   организация дополнительного образования - (4812) 55-51-52.

  1.3.4. Информация о месте нахождения и графике работы Комитета размещается:

          1) на Интернет-сайте Администрации: http://smol-ray.ru, информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), 

2) в средствах массовой информации, в информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.);

3) в табличном виде на информационных стендах Комитета;

4) на региональном портале государственных услуг.

 1.3.5. Размещаемая информация содержит также:

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

- текст настоящего Административного регламента;

- рекомендуемую форму заявления о предоставлении муниципальной услуги (приложение № 1 к Административному регламенту);

- блок-схему (приложение № 2 к Административному регламенту);

-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

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

1.3.6. Информирование заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Комитета:

- при обращении заявителя в устной форме лично или по телефону;

- при обращении заявителя в письменной форме лично либо посредством почтовой или электронной связи;

- информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме индивидуального информирования и публичного информирования.
1.3.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Комитета, ответственные за информирование по предоставлению муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителя по интересующим его вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании Комитета, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Время разговора по телефону не должно превышать 15 минут. Специалист Комитета должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости - с привлечением других специалистов.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном или электронном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

1.3.8. При письменном обращении заявителя лично либо посредством почтовой или электронной связи информирование осуществляется в письменном виде способом, указанном в заявлении.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги.
Наименование муниципальной услуги - предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Комитет.

2.2.2. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления.

2.2.3. В процессе предоставления муниципальной услуги Комитет взаимодействует с образовательными учреждениями следующих типов:

- дошкольные учреждения;

- учреждения дополнительного образования;

- образовательные учреждения (начального общего, основного общего, среднего общего образования).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление либо отказ в предоставлении информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных бюджетных образовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области. 

При письменном обращении за муниципальной услугой юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является ответ, содержащий запрашиваемую информацию, или ответ об отказе в предоставлении информации.

При личном обращении за муниципальной услугой юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является получение информации в устной форме.

При получении результата предоставления муниципальной услуги в электронном виде документ направляется на адрес электронной почты, указанный в запросе (заявлении, обращении) и (или) передается на Единый портал, Региональный портал.

           2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется при письменном обращении в срок не позднее 30 дней со дня регистрации такого обращения.

Время получения муниципальной услуги при обращении заявителя в устной форме не должно превышать 15 минут.

При направлении заявителем заявления по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию или Комитет (по дате регистрации).

При направлении заявления в электронном виде срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию или Комитет (по дате регистрации).

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-  Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

- Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Законом Российской Федерации от 29.12.2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

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

- иными нормативными правовыми актами, регулирующими правоотношения в  данной сфере.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги.
2.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является получение письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги, поступившего от заявителей лично либо посредством почтовой или электронной связи.

2.6.2. Требовать от заявителей предоставления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом, не допускается.

2.6.3. Письменное заявление должно соответствовать следующим требованиям:

- текст заявления написан разборчиво;

- в заявлении указаны фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) для физического лица, полное наименование для юридического лица;

- в заявлении указаны почтовый адрес заявителя для направления ответа, телефон (по желанию);

- в заявлении нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, а также нет серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основания для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

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

- несоблюдение требований к оформлению заявления, указанных в пункте 2.6.3 настоящего Административного регламента;

- предметом письменного заявления является информация конфиденциального характера.

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги.
Для предоставления муниципальной услуги не требуется получения иных услуг.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги в очной форме (личное обращение) не должен превышать 15 минут.

2.11.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги в очной форме (личное обращение) не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги, поступившего от заявителей лично либо посредством почтовой или электронной связи, не должна превышать 15 минут.

2.13. Требования к помещениям,  в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.13.1. Центральный вход в здание Комитета должен быть оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании и режиме работы комитета, и обеспечивать свободный доступ заявителей в помещение.

2.13.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, оборудуются средствами противопожарной защиты.

2.13.3. Помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера и названия  соответствующего кабинета, фамилий, имен, отчеств, наименований должностей специалистов Комитета, предоставляющих муниципальную услугу. В кабинетах предусматриваются места для приема заявителей.

2.13.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

2.13.5. Места ожидания заявителями приема при подаче заявления или получении результата предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, скамьями (банкетками).

2.13.6. Каждое рабочее место специалиста Комитета должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

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

2.13.8. Руководителем образовательного учреждения, предоставляющей муниципальную услугу, обеспечиваются условия для беспрепятственного доступа инвалидов в здание, в котором оказывается услуга, и получения услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, включая:

-
возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;

-
содействие со стороны должностных лиц учреждения, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;

-
возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в учреждение, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью персонала учреждения;

-
возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услуги;

-
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории учреждения;

-
проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателем услуги, по вопросам работы с инвалидами;

-
размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

-
обеспечение доступа сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;

-
оказание должностными лицами организации необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

-
предоставление, при необходимости услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.14.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети Интернет.

2.14.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

2) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность (1 раз по 30 минут);

3) возможность получения муниципальной услуги в МФЦ;
4) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
2.15. Особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
2.15.1. Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.

2.15.2. Запросы и обращения, поступившие в Администрацию или Комитет 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.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрацию заявления;

- рассмотрение заявления, принятие решения;

- подготовку и направление ответа.

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена схематично в приложении № 2 к Административному регламенту.

3.1. Прием и регистрация заявления.
3.1.1. Юридическим фактом, служащим основанием для предоставления муниципальной услуги, является письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в адрес Комитета от заявителя лично либо посредством почтовой или электронной связи.

3.1.2. Специалист, ответственный за делопроизводство, осуществляет прием заявления, обеспечивает его регистрацию в соответствии с правилами делопроизводства.

При поступлении заявления в электронном виде специалист, ответственный за прием документов по электронной почте, распечатывает поступившее заявление, направляет заявителю подтверждение о его получении и направляет его специалисту, ответственному за делопроизводство, для дальнейшей регистрации заявления.

3.1.3. Результат исполнения административной процедуры: прием и регистрация заявления.

3.1.4. Максимальный срок исполнения данной процедуры - 2 рабочих дня.

3.1.5. Обязанности специалиста, ответственного за делопроизводство, должны быть закреплены в его должностных инструкциях.
3.2. Рассмотрение заявления, принятие решения.
3.2.1. Зарегистрированное заявление передается председателю Комитета для рассмотрения и резолюции.

3.2.2. Ознакомившись с заявлением, председатель Комитета  в течение 1 рабочего дня определяет специалиста Комитета, ответственного за рассмотрение и подготовку проекта ответа, поручает ему в форме резолюции рассмотреть заявление.

3.2.3. Заявление с резолюцией председателя Комитета передается специалисту Комитета, указанному в резолюции, для исполнения.

3.2.4. Результат исполнения административной процедуры - рассмотрение заявления и принятие решения.

3.2.5. Максимальный срок исполнения данной процедуры - 2 рабочих дня.

3.2.6. Обязанности специалиста, ответственного за рассмотрение и подготовку проекта ответа, должны быть закреплены в его должностных инструкциях.
3.3. Подготовка и направление ответа.
3.3.1. Специалист Комитета, ответственный за рассмотрение и подготовку проекта ответа, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного заявления, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего заявление, готовит проект ответа и не позднее 3 дней до истечения срока предоставления муниципальной услуги в соответствии с правилами делопроизводства представляет его на подпись председателю Комитета.

3.3.2. В случае если в письменном заявлении имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, то готовится ответ заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.3. После подписания ответа на письменное обращение заявителя председателем Комитета специалист, ответственный за делопроизводство, направляет его заявителю способом, который указан в заявлении, в том числе и в электронном виде.

3.3.4. Результат исполнения административного действия - подготовка и направление заявителю ответа, содержащего запрашиваемую информацию, или ответа об отказе в предоставлении информации.

3.3.5. Максимальный срок исполнения данной процедуры - 28 дней со дня регистрации заявления.

3.3.6. Обязанности специалиста, ответственного за рассмотрение и подготовку проекта ответа, должны быть закреплены в его должностных инструкциях.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет председатель Комитета.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения председателем или уполномоченными лицами Комитета контрольных мероприятий соблюдения положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Смоленской области, Администрации муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области при предоставлении специалистами Комитета муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

4.3. Контрольные мероприятия могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов) и внеплановыми.

Внеплановые контрольные мероприятия проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими.

Результаты контрольных мероприятий оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.4. По результатам проведенных контрольных мероприятий в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.5. Специалисты Комитета несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов Комитета закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих размещается:

1) на информационных стендах Администрации; 

2) на Интернет-сайте Администрации: http://smol-ray.ru в информационно - телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет);

3) в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области».

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, 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.

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в Администрацию, в Комитет (далее – органы, предоставляющие муниципальную услугу), в письменной форме или в электронном виде. 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.

5.5. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте, либо принята при личном приеме заявителя.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

5.6. 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 предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.11. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

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

         5.12. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке.
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РЕКОМЕНДУЕМАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации 
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                                                                                                 Председателю комитета по образованию
                                                                                                 Администрации муниципального

                                                                                                 образования «Смоленский район»

                                                                                                 Смоленской области
                                                                                                  ________________________________

                                                                                                                        (Ф.И.О.)

                                                                                                 _________________________________

                                                                                                 (Ф.И.О. ( последнее при наличии)                  

                                                                                                 заявителя)

                                                                                                 адрес: ___________________________
                                                                                                 ___________________________________
                                                                                                 ___________________________________
                                                                                                 ___________________________________

заявление.

    Прошу предоставить информацию о  _______________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________.

                     (перечень запрашиваемых сведений)

    Информацию прошу предоставить__________________________________________________

__________________________________________________________________________________.

       (указать способ передачи: почтовым отправлением на указанный адрес либо электронным способом на адрес _____________ (указать))
    ______________                             ____________________________

        (дата)                                           (подпись)
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ЗАЯВИТЕЛЬ





Письменное обращение заявителя лично либо посредством почтовой или электронной связи





Устное обращение заявителя





Прием и регистрация заявления








Предоставление информации заявителю в устной форме





Рассмотрение заявления и принятие решения








Подготовка ответа, содержащего запрашиваемую информацию, и направление ответа заявителю








