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от 14.08. 2012 № 95

Об утверждении Административ-ного регламента  предоставления Администрацией  муниципального образования «Починковский район»  Смоленской области муниципальной услуги «Организа-ция работы с одарёнными детьми»

В соответствии с постановлением Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области от 16.03.2011 года № 41 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (в редакции постановления Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области от 04.10.2011 г. № 141),

Администрация муниципального образования «Починковский район» Смоленской области п о с т а н о в л я е т :

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления  Администрацией муниципального образования «Починковский район» Смоленской области муниципальной услуги «Организация работы с одарёнными детьми» (далее - Административный регламент).

2. Отделу образования Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области (Н. В. Ковжарова) обеспечить предоставление муниципальной услуги «Организация работы с одарёнными детьми» в соответствии с Административным регламентом.

3.   Опубликовать настоящее постановление в газете «Сельская новь».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации муниципального образования       «Починковский район» Смоленской области по социальным вопросам С.В.Савченкова.
Глава Администрации 

муниципального образования

«Починковский район» 

Смоленской области                                                                     Ю. Р. Карипов                                                                                                                              

УТВЕРЖДЁН

постановлением Администрации

муниципального образования

«Починковский район»

Смоленской области

от «14» _08_ 2012 г. № 95
Административный регламент предоставления Администрацией муниципального образования «Починковский район»

Смоленской области муниципальной услуги

«Организация работы с одарёнными детьми»

1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления Администрацией муниципального образования «Починковский район» Смоленской области муниципальной услуги «Организация работы с одарёнными детьми» (далее-Муниципальная услуга), выявления и развития одарённых и талантливых детей, осуществления взаимодействия с педагогами и родителями по вопросам одарённости, определения сроков и последовательности административных процедур при предоставлении  Муниципальной услуги.

1.2. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются правоотношения, возникающие:

- при обращении заявителей по вопросу предоставления информации об организации работы с одарёнными детьми;

- при предоставлении Муниципальной услуги (прием, регистрация заявления о предоставлении Муниципальной услуги, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Муниципальной услуги).

1.3. Круг заявителей Муниципальной услуги: общеобразовательные учреждения, образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр дополнительного образования детей», физические лица – руководители образовательных учреждений, педагоги, родители (далее - Заявитель).

1.4. Основанием для предоставления Муниципальной услуги является обращение Заявителя в Отдел образования Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области.

1.5. Информация о месте нахождения Отдела образования Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области:

216450 ул. Советская, д. 15, г. Починок, Смоленская область, телефон (факс) 8-481-49-3-17-52, 8-481-49-4-15-19, электронный адрес: Интернет (pochrono@rambler.ru), интранет (pochobr@admin.sml)).

Официальный Интернет-Сайт Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области http://admin.smolensk.ru/potch/.

1.6. Режим работы Отдела образования Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области (понедельник – четверг 08.00 – 17.00 (перерыв 12.00 – 12.48), пятница 08.00 – 16.00 (перерыв 12.00 – 12.48)) сообщается по телефонам, а также размещается:

- на официальном Интернет-сайте Администрации муниципального  образования «Починковский район» Смоленской области – http://admin.smolensk.ru/potch/;

- при входе в здание, в котором располагается Отдел образования Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области.

1.7. Информация о правилах предоставления Муниципальной услуги предоставляется непосредственно в  Отделе образования Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на официальном сайте Отдела образования Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области. 

1.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист или менеджеры Отдела образования Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области подробно, в вежливой форме разъясняют Заявителю порядок предоставления Муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил Заявитель, информацию о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста или менеджера Отдела образования Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

1.9. При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, специалист  или менеджер Отдела образования Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, принявший телефонный звонок, должен переадресовать (перевести) звонок на другое должностное лицо или сообщить Заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

1.10. Справки (консультации) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются специалистом или менеджером Отдела образования Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области (далее – Специалист, Менеджер), ответственным за выполнение указанного действия, и включают в себя:

- справочную информацию о Муниципальной услуге;

- график приема граждан и представителей организаций по предоставлению Муниципальной услуги;

- нормативные правовые акты, которыми регулируется предоставление Муниципальной услуги;

- перечень и формы документов (заявлений, справок и других), которые могут быть затребованы у Заявителя в связи с его обращением;

- время приёма документов;

- сроки рассмотрения документов;

- порядок обжалования действий (бездействия) Специалиста или Менеджера, а также принятого им решения при предоставлении Муниципальной услуги .

1.11. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется Специалистом  или менеджером Отдела образования Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области при личном контакте с Заявителями, а также с использованием средств телефонной  или факсовой связи, посредством электронной  почты.

1.12. Проведение приема заявок для предоставления Муниципальной услуги  осуществляется в день их обращения в порядке общей очереди без предварительной записи.

Датой поступления заявок является дата их поступления в Отдел образования Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области. Регистрация проводится в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству Отдела образования Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области.

Допустимый срок рассмотрения поступивших документов – в течение одного месяца с момента их регистрации.

1.13. Информация по вопросам предоставления Муниципальной услуги  предоставляется в устной (лично или по телефону) или письменной форме, или посредством электронной или факсовой почты.

При устном обращении Заявителей (лично или по телефону) Специалист или Менеджер, осуществляющий прием и консультирование, дает устный ответ. 

Письменная информация обратившемуся Заявителю предоставляется при наличии письменного обращения. Письменный ответ подписывается начальником Отдела образования Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, содержит фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ направляется по почте, электронной почте либо путем размещения на сайте Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области в соответствии со способом обращения Заявителя за консультацией или способом, указанным в письменном обращении.

При письменном обращении ответ направляется Заявителю не позднее чем через 30 дней с момента подачи заявления.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование Муниципальной услуги – «Организация работы с одарёнными детьми».

Муниципальная услуга направлена на развитие творческого потенциала обучающихся, их социализацию в современном мире.

2.2. Муниципальная услуга  предоставляется Администрацией муниципального образования «Починковский район» Смоленской области  через Отдел образования Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области (далее – Отдел), осуществляющий полномочия по организации работы с одарёнными детьми, в соответствие с Положением об Отделе, утвержденном решением Совета депутатов муниципального образования «Починковский район» Смоленской области от 24.08.2011 г. № 46.

2.3. Отдел  не вправе требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации.

2.4. Описание результата предоставления Муниципальной услуги:

- процедура предоставления Муниципальной услуги завершается путём издания приказа Отдела об итогах проведения олимпиад, соревнований, творческих конкурсов и других мероприятий (далее - Мероприятие) и церемонией награждения победителей и призёров Мероприятий различных уровней.

2.5. Сроки предоставления Муниципальной услуги:

- Отдел ежегодно готовит план проведения Мероприятий с участием одаренных школьников в срок до 1 сентября текущего года на основе поступивших обращений от руководителей образовательных учреждений. Максимальный срок подготовки Мероприятия – один месяц с момента подачи обращения Заявителем.

2.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной Услуги:

- Конвенция о правах ребенка, принятая резолюцией 44/25 Генеральной Ассамблеи Организации Объединенных Наций от 20 ноября 1989 года («Сборник международных договоров СССР», 1993г., выпуск XLVI);

- Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 03.08.1998г., № 31, ст. 3802, «Российская газета», 05.08.1998г., № 147);

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации, 06.10.2003г., № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», 08.10.2003г., № 186, «Российская газета», 08.10.2003г.,              № 202);

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010г., № 168, «Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010г., № 31, ст. 4179);

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Парламентская газета», 11.05.2006г.,       № 70–71, «Российская газета», 05.05.2006г., № 95, «Собрание законодательства Российской Федерации», 08.05.2006г., № 19, ст. 2060);

          - Постановление Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2001, N 13, ст. 1252; 2007, N 31, ст. 4082);
- Приказ Министерства образования и науки РФ от 02.12.2009 г. № 695 «Об утверждении Положения о всероссийской олимпиаде школьников» (В редакции приказа Минобрнауки России от "07" февраля 2011 г. N 168, зарегистрирован Минюстом России от 20 января 2010 г., N 16016);
- Приказ Министерства образования и науки РФ от 22.10.2007 г. № 285 «Об утверждении Порядка проведения олимпиад школьников» (Зарегистрирован Минюстом России от 16 ноября 2007 г. N 10496).
2.7. Перечень документов, предоставляемых Заявителем для получения Муниципальной услуги:

- положение о проведении Мероприятия с одаренными детьми, разработанное Специалистом или Менеджером в соответствие с планом работы Отдела на учебный год, и утвержденное приказом начальника Отдела;

- приказ начальника Отдела о проведении данного Мероприятия;

- положение о проведении регионального или всероссийского Мероприятия,

утвержденного уполномоченным органом соответствующего уровня;

- обращение в форме заявления (далее - Заявление) (приложение № 1).

Указанный перечень оснований является исчерпывающим. 
             2.8. Информация о ходе исполнения Муниципальной услуги предоставляется Специалистом или Менеджерами Отдела  по телефону или при личном обращении Заявителя.

 2.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения Специалист или Менеджер Отдела образования, ответственный за информирование о предоставлении Муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует Заявителя по интересующим его вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании учреждения, фамилии, имени, отчестве и должности Специалиста или Менеджер Отдела, принявшего телефонный звонок.

Время ожидания ответа при индивидуальном устном информировании Заявителя не должно превышать 15 минут.

Время разговора по телефону не должно превышать 15 минут. Специалист или Менеджер Отдела  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 или Менеджер Отдела, 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.

2.10. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в Отдел  осуществляется путем почтовых отправлений или личных письменных обращений.

2.11. При письменном информировании Заявителя ответ на интересующий его вопрос предоставляется в простой  и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте                         (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется Заявителю в течение 30 рабочих дней со дня поступления обращения.

При обращении Заявителя в электронной форме Специалист или Менеджер Отдела  направляет Заявителю подтверждение приема документа в форме электронного документа.

2.12. Публичное информирование осуществляется с целью информирования Заявителей о процедуре предоставления Муниципальной услуги.

2.13. Публичное устное информирование осуществляется путем публичных выступлений уполномоченных работников Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, на семинарах и иных мероприятиях, носящих массовый, публичный характер.

2.14. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения на официальном Интернет-сайте Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области (http://www.admin.smolensk.ru/~potch/), использования информационных стендов, оборудованных в доступном месте для заявителей муниципальной услуги в помещениях Отдела.

На информационных стендах и в сети Интернет на официальном сайте Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области содержится следующая обязательная информация:

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

- извлечения из текста настоящего Административного регламента с приложениями;

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

- график приема граждан;

- порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов и организаций, в которых Заявитель может получить документы, необходимые для получения Муниципальной услуги.

            2.15. Заявление для включения ребенка в список детей для участия в Мероприятии представляется Заявителем в Отдел Специалисту или Менеджеру, ответственному за прием документов, не позднее даты, указанной в утверждаемом ежегодно приказе Отдела или календаре Всероссийских Мероприятий.

2.16. Решение о включении ребенка в список детей принимается начальником Отдела в момент получения всех необходимых документов от Заявителя, и сообщается Специалистом или Менеджером Заявителю лично или по телефону, указанному в Заявлении.

2.17. К документам, предоставляемым Заявителем для получения Муниципальной услуги, предъявляются следующие требования:

- Заявление должно быть подписано руководителем (заместителем руководителя), родителем;

- Заявление должно иметь исходящий номер, дату, подпись руководителя, заверенную печатью, или подпись родителя;

- проводимое Мероприятие должно соответствовать Календарю Всероссийских массовых мероприятий, утвержденному приказом Министерства образования и науки РФ; календарю официальных мероприятий, организуемых Департаментом Смоленской области по образованию и науке; плану работы Отдела на текущий учебный год.

2.18. Перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги:

 -документы, предоставленные Заявителем для предоставления Муниципальной услуги, по форме или содержанию не соответствуют нормативным документам, регламентирующим работу с одаренными детьми;

 -Заявителем предоставлены документы позже установленных сроков;

           - Заявление подано лицом, неуполномоченным совершать такие действия;

 - изменения в законодательстве и нормативной правовой базе;

- решения судебных и правоохранительных органов.

Указанный перечень оснований является исчерпывающим.

2.19. Письменное сообщение об отказе направляется Заявителю по почте или электронной почте в течение месяца после даты поступления Заявления.

2.20.  Предоставление Муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.21. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Заявки о предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата предоставления Муниципальной услуги – 15 минут.

2.22. Требования к месту предоставления Муниципальной услуги:

- прием документов для предоставления Муниципальной услуги от Заявителя осуществляется Специалистом и Менеджером  в здании Отдела, расположенного по адресу, указанному в пункте 1.5. настоящего Административного регламента.

2.23. Приём Заявителей осуществляется в Отделе в учебно-методическом кабинете или кабинете ведущего специалиста Отдела .
2.24 Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов Заявителем не должно превышать 10 минут.

2.25. Время ожидания в очереди на приём к Специалисту или  Менеджеру Отдела образования Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области для получения консультации не должно превышать 10 минут.

2.26. Максимально допустимое время проведения личного приема не должно превышать 20 минут.

2.27. Помещение, где проводится прием Заявителя,  оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами.

2.28. Требования к размещению и оформлению помещения:

- прием Заявителя осуществляется в кабинетах Специалиста или Менеджеров Отдела;

- у входа в помещение размещается вывеска.

2.29. Требования к местам для информирования, получения информации и заполнения необходимых документов:

- места для информирования, предназначенные для ознакомления Заявителя с информационными материалами, оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

- информационный стенд размещается в месте, обеспечивающем свободный доступ к нему.

2.30. Требования к рабочим местам Специалиста и Менеджеров Отдела:

- рабочее место Специалиста и Менеджеров Отдела должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам, печатающим и сканирующим устройствам;

- места для приема Заявителей оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.

В целях обеспечения эффективности консультирования прием двух и более посетителей Специалистом или  Менеджером не допускается. 

2.31. Необходимые для предоставления Муниципальной услуги документы Заявителю не возвращаются и хранятся в Отделе.

          2.32. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги:

 - публикация информации о Муниципальной услуге  на официальном сайте Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области;

           - наличие информации о графике работы Специалиста или Менеджера Отдела по предоставлению Муниципальной услуги на официальном сайте Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области и  в местах предоставления Муниципальной услуги на информационных стендах;

- упорядочение административных процедур и административных действий;

- снижение количества взаимодействий Заявителя с должностными лицами;

          - соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб и заявлений на действия Специалиста или Менеджера.
2.33. Муниципальная услуга исполняется постоянно. 

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

3.1.  Перечень административных процедур и административных действий, необходимых для предоставления Муниципальной услуги представлен в блок-схеме последовательности административных процедур (приложение № 2):
- консультирование Заявителей по вопросам предоставления Муниципальной услуги;
- прием и регистрация Заявлений и документов от Заявителей для включения детей в список участников Мероприятия;
- формирование списка участников Мероприятия ;
- издание приказа по Отделу о проведении Мероприятия;
- осуществление контроля за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги;
-получение Заявителем сведений о ходе выполнения Муниципальной услуги;

          -получение Заявителем результата предоставления Муниципальной услуги.

3.2.   В распоряжении Отдела находятся следующие документы: Постановление главы администрации Починковского района Смоленской области от 15.02. 1999 г. № 48 «Об учреждении районной премии им. А.Т. Твардовского», распоряжение Главы Администрации от 26.04.2004 г. № 127-р «О выделении денежных средств на выплату премий им. А.Т. Твардовского учащимся образовательных учреждений района», приказ начальника Отдела о проведении Мероприятия из плана работы Отдела на год, приказ Департамента Смоленской области по образованию и науке о проведении соответствующего Мероприятия. 

          3.3. Консультирование Заявителей по вопросам предоставления Муниципальной услуги.
3.3.1. Основанием для начала предоставления административной процедуры по консультированию Заявителей по вопросам предоставления Муниципальной услуги является личное или письменное обращение Заявителя в Отдел, поступившее от Заявителя лично, по почте, по электронной почте.
 3.3.2. Заявителю обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой Муниципальной услуги в сети Интернет на официальном сайте Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области (http://www/admin/Smolensk.ru) и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru).

3.3.3. Специалист или Менеджер Отдела, осуществляющий консультирование, устно или письменно, в зависимости от способа обращения Заявителя за консультацией, предоставляет информацию о Муниципальной услуге.

3.3.4. Специалист, осуществляющий консультирование, выдает Заявителю  бланк Заявления для заполнения.

3.3.5. При письменном обращении Заявителя за консультацией специалист, ответственный за делопроизводство, осуществляет прием письменных обращений Заявителя, обеспечивает его регистрацию в соответствии с правилами делопроизводства.

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

3.3.6. Результатом выполнения административной процедуры по консультированию Заявителей по вопросам предоставления Муниципальной услуги является разъяснение порядка получения Муниципальной услуги.

3.3.7. Суммарная длительность административной процедуры по консультированию Заявителей в устной форме составляет не более 15 минут, в письменной форме – не более 30 рабочих дней со дня поступления обращения.

3.3.8. Прием и регистрация Заявления о предоставлении Муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.

3.3.9. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Отдел образования  Заявления и документов, указанных в пункте 2.7. настоящего административного регламента.

3.3.10. Заявление и документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, могут быть представлены Заявителем:

- на личном приеме;

- по почте;

- в форме электронного документа:

а) через Единый портал государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi.ru) путем заполнения специальной интерактивной формы (с предоставлением возможности автоматической идентификации (нумерации) обращений; использования личного кабинета для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных сообщений и ответа Заявителю в электронном виде);

б) через Интернет-сайт Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области (http://www/admin/Smolensk.ru).

3.3.11. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:

- проверяет реквизиты Заявления и наличие документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, согласно перечню, указанному в пункте 2.7. настоящего Административного регламента;

- производит регистрацию поступивших заявления и документов.

3.3.12. В ходе личного приема специалист, осуществляющий прием и регистрацию Заявления и документов, представляется Заявителю, назвав фамилию, имя, отчество и должность; устанавливает предмет обращения, личность Заявителя, полномочия представителя Заявителя; осуществляет прием Заявления и документов; в случае необходимости дает разъяснения Заявителю по предоставляемой Муниципальной Услуги.

3.3.13. Специалист, ответственный за прием и регистрацию Заявления и документов, проверяет наличие всех необходимых документов, правильность заполнения Заявления.

3.3.14. Специалист, ответственный за прием и регистрацию Заявления и документов сверяет подлинники и копии документов, проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям:

-наличие в Заявлении фамилии, имени и отчества Заявителя, адреса регистрации;

- в документах нет приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

- пакет представленных документов полностью укомплектован.

3.3.15. Копии документов, необходимые для предоставления Муниципальной Услуги, поступившие по почте или в форме электронного документа, рассматриваются при предоставлении Заявителем подлинников документов, указанных в пункте 2.7. настоящего административного регламента, о чем Специалист, ответственный за прием и регистрацию Заявления и документов, в 3-дневный срок уведомляет Заявителя в письменной форме или путем направления электронного сообщения (если Заявление и документы поданы Заявителем в форме электронного документа). Одновременно Заявителю сообщается о регистрации его Заявления и поступивших документов, а также дате и времени личного приема Заявителя.

3.3.16. В случае непредставления Заявителем одного или нескольких документов, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего административного регламента, или неправильного заполнения документов, Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, направляет Заявителю письменное разъяснение (сообщает в устной форме на личном приеме либо направляет сообщение в электронной форме, в случае поступления Заявления и документов в форме электронного документа) о необходимости предоставления недостающих документов, о наличии препятствий для рассмотрения вопроса, о содержании выявленных недостатков в представленных документах и мерах по их устранению.

Если специалисту, ответственному за прием и регистрацию Заявления и документов, известен телефон Заявителя, Заявитель также уведомляется устно.

3.3.17. Суммарная длительность административной процедуры при личном приеме Заявления и документов и предварительного установления права Заявителей на получение Муниципальной Услуги составляет не более 20 минут.

3.3.18. По результатам проверки представленных документов Заявителем специалист, ответственный за прием и регистрацию Заявления и документов, информирует Заявителя о возможности или не возможности включения ребенка в список детей на предоставление Муниципальной Услуги в устной форме в день личного приема Заявления и документов, либо сообщает по телефону, указанному в Заявлении, по почте или электронной почте (если адреса указаны в Заявлении) через Единый портал государственных и муниципальных услуг.
3.4. Телефон Специалиста или Менеджеров Отдела, ответственных за информирование о предоставлении Муниципальной услуги: (48149) 4-15-19;3-17-52.

3.5. Муниципальная услуга непосредственно исполняется Специалистом или Менеджером Отдела в соответствии с должностными обязанностями. 

3.6. Муниципальная услуга включает в себя подготовку, проведение и подведение итогов Мероприятия. 

3.7. Основанием для начала административной процедуры является подача Заявления от Заявителя на участие в Мероприятии.

3.8. Подготовка к проведению Мероприятия:

 - юридическим фактом для предоставления Муниципальной услуги является издание приказа по Отделу о проведении Мероприятия или в соответствии с  документами федерального  или регионального уровня и назначение начальником Отдела Специалиста или Менеджера, ответственного за предоставление Муниципальной услуги;

- разработка Специалистом или Менеджером положения о проведении Мероприятия (цели, задачи, номинации, участники, время и порядок проведения, критерии оценки, порядок награждения);

- согласование Специалистом или Менеджером с начальником Отдела сроков проведения Мероприятия, кандидатур организационного комитета, членов жюри, апелляционной комиссии;

- разработка Специалистом или Менеджером сметы расходов на проведение Мероприятия (в соответствии с условиями Мероприятия);

- представление Специалистом или Менеджером на подпись начальнику Отдела приказ о проведении Мероприятия с приложением положения о проведении Мероприятия, состава членов оргкомитета, членов конкурсной комиссии (жюри), состава апелляционной комиссии, сметы расходов.

3.9. Максимальный срок предоставления Муниципальной услуги - 30 календарных дней.

3.10. Критериями принятия решения является обеспечение условий, указанных в положении о проведении Мероприятия.

3.11. Результатом предоставления Муниципальной услуги является увеличение числа одаренных детей, победителей районных, областных,  всероссийских, международных  Мероприятий.

3.12. Проведение Мероприятия.
3.12.1.Юридическим фактом для начала предоставления Муниципальной услуги по проведению Мероприятия является наступление даты проведения Мероприятия в соответствии с приказом по Отделу для выполнения плана работы или приказа Департамента Смоленской области по образованию и науке.
3.12.2.Специалист или Менеджер, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, инструктирует членов конкурсной комиссии (жюри) о целях и задачах проведения Мероприятия в соответствии с положением о проведении Мероприятия, распределяет обязанности между членами конкурсной комиссии (жюри) Мероприятия.
3.12.3. Специалист или Менеджер осуществляет контроль за выполнением обязанностей членами конкурсной комиссии (жюри);

3.12.4. Специалист или Менеджер осуществляет анализ результатов проведения Мероприятия.

3.13. Способом фиксации результата предоставления Муниципальной услуги является протокол результатов проведения Мероприятия. 
3.14. Протокол результатов проведения Мероприятия подписывается председателем и членами конкурсной комиссии (жюри)   в сроки, указанные  в положении о проведении   Мероприятия.

3.15. Результатом предоставления Муниципальной услуги является определение победителей и призеров Мероприятия.

3.16.    Подведение итогов проведения Мероприятия.
3.16.1. Юридическим фактом для начала предоставления Муниципальной услуги по подведению итогов Мероприятия является протокол результатов проведения Мероприятия;

3.16.2. Специалист или Менеджер готовит проект приказа по Отделу об итогах проведения Мероприятия и организует награждение победителей и призеров Мероприятия;

3.16.3. Максимальный срок подведения итогов Мероприятия - не более 30 рабочих дней со дня подписания приказа;

3.17.   Способом фиксации результата исполнения действия является приказ об итогах проведения Мероприятия.
3.18.   Результатом действия и порядком его передачи является вручение дипломов, грамот, сертификатов победителя, призера, участника мероприятия; выплата победителям и призерам денежного вознаграждения (ценных призов) в соответствии с положением о проведении Мероприятия.

3.19.     Организация системы поощрения одаренных детей.
3.19.1.  Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действия (процедуры), служит приказ начальника Отдела об утверждении списка обучающихся образовательных учреждений, ставших победителями и призерами проведенного Мероприятия, для награждения.

3.20. Обязанности Специалиста и Менеджеров Отдела:

- информирование заинтересованных лиц о Постановлении главы администрации Починковского района Смоленской области от 15.02. 1999 г. № 48 «Об учреждении районной премии им. А.Т. Твардовского», распоряжении Главы Администрации от 26.04.2004 г. № 127-р «О выделении денежных средств на выплату премий им. А.Т. Твардовского учащимся образовательных учреждений района»;

- сообщение заинтересованным лицам о месте и сроках  выплаты премии им. А.Т. Твардовского учащимся образовательных учреждений района, а также вручение специальных дипломов (грамот, благодарственных писем).

3.20. Выплата районной премии им. А.Т. Твардовского учащимся производится специалистами бухгалтерии муниципального казенного учреждения «Централизованная бухгалтерия образовательных учреждений» на основании приказа начальника Отдела в соответствии с  Постановлением главы администрации Починковского района Смоленской области от 15.02. 1999 г. № 48 «Об учреждении районной премии им. А.Т. Твардовского», распоряжением Главы Администрации от 26.04.2004 г. № 127-р «О выделении денежных средств на выплату премий им. А.Т. Твардовского учащимся образовательных учреждений района».

 Вручение специальных дипломов (грамот, благодарственных писем) производится на ежегодной церемонии награждения «Будущее принадлежит молодым» по форме и в срок, согласованный с Администрацией муниципального образования «Починковский район» Смоленской области. 

Максимальный срок выполнения действий – в течение 1-го месяца с момента издания приказа.
3.21. Контроль за своевременностью и правильностью административной процедуры осуществляет начальник Отдела.

3.22. Результатом административной процедуры является награждение победителей и призеров Мероприятия.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1 Контроль за исполнением Административного регламента осуществляется начальником Отдела в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением положений Административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления Муниципальной услуги.

4.2.  Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения Специалистом и Менеджерами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Смоленской области.

4.3. Ответственность Специалиста и Менеджеров Отдела  закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу
5.1. В случае нарушения прав Заявителя он вправе обжаловать действия (бездействие) Специалиста и Менеджеров Отдела, а также принимаемое ими решение при предоставлении Муниципальной услуги во внесудебном или судебном порядке.

5.2. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) Специалиста и Менеджеров Отдела, а также принимаемые ими решения при предоставлении Муниципальной услуги во внесудебном порядке начальнику Отдела.

5.3. Заявитель вправе обратиться с жалобой в письменной (устной) форме лично или направить жалобу по почте.

5.4. Запись Заявителя на личный прием осуществляется при личном обращении или при обращении по номерам телефонов , указанных в пункте 1.5 Административного регламента.

5.5. При обращении Заявителя с жалобой в письменной форме, срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации жалобы.

5.6. Жалоба Заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наименование органа, в который направляется жалоба; фамилию, имя и отчество Специалиста или Менеджера Отдела (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого, обжалуется;

- суть обжалуемого решения, действия (бездействия);

- причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых Заявитель считает, что нарушены его права и интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействие) Специалиста или Менеджера, а также иные сведения, которые Заявитель считает необходимым сообщить;

- личную подпись и дату.

5.8. К жалобе прилагаются копии документов, подтверждающие изложенные в ней обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых документов.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований Заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

5.10.  Порядок рассмотрения жалобы Заявителя:

- в случае если в жалобе не указаны фамилия Заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- жалоба, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу Специалиста или Менеджера, а также членов его семьи, оставляется без ответа по существу поставленных в ней вопросов, заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом (копия такой жалобы с сопроводительным письмом может быть направлена в органы внутренних дел по месту жительства Заявителя);

- если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается Заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в жалобе Заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, принимается решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший жалобу.

5.11. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется Заявителю не позднее 30 дней с момента ее регистрации.

5.12. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) Специалиста или Менеджера, а также принимаемые ими решения при предоставлении Муниципальной услуги в судебном порядке.

                                                                                  Приложение № 1

к Административному регламенту предоставления
Администрацией муниципального образования
«Починковский район» Смоленской области
муниципальной услуги «Работа с одарёнными
детьми»

 Начальнику Отдела  образования
 Администрации муниципального
 образования «Починковский район»
 Смоленской области                                              
 директора МБОУ  ______________

 ______________________________

 ____________                                                                                                

(учителя, родителя, проживающего по адресу)   _______________________

_______________________________ 

_______________________________                                                                          

заявление.

Прошу включить в списки участников ________________________________,

                                                                               наименование Мероприятия

в соответствие с Положением (с приказом)______________________________

__________________________________________________________________

следующих обучающихся (моего сына, мою дочь): 

1)__________________________________________

2)__________________________________________

3)__________________________________________

«____»______________201___г.                       Подпись ____________________

Приложение № 2

к Административному регламенту предоставления  Администрацией муниципального образования «Починковский район» Смоленской области муниципальной услуги «Работа с одарёнными детьми»                                                                    

Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

«Организация работы с одарёнными детьми»
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