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           ПРОЕКТ
Об утверждении Административного регламента  предоставления Администрацией  муниципального образования «Починковский район»  Смоленской области муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории муниципального образования « Починковский район» Смоленской области »

В соответствии с Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории муниципального образования «Починковский район» Смоленской области».

2. Отделу образования Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области (Н.В. Ковжарова) обеспечить предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории муниципального образования « Починковский район» Смоленской области»

 в соответствии с Административным регламентом.

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

4.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы   муниципального образования       «Починковский район» Смоленской области    И.Н. Прохоренкову.

Глава  

муниципального образования

«Починковский район» 

Смоленской области                                                                                 А.В.  Голуб                                                                                                                              

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации муниципального образования 

« Починковский район»

Смоленской области

от

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации
об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального
общего, основного общего, среднего общего образования, а также
дополнительного образования в муниципальных  образовательных организациях, расположенных на территории
муниципального образования « Починковский район» Смоленской области»

1. Общие положения
        1.1. Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления Администрацией муниципального образования «Починковский район» Смоленской области муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории муниципального образования « Починковский район» Смоленской области» (далее-Муниципальная услуга),   осуществления взаимодействия  с Заявителями, 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:  

- о муниципальных бюджетных и казенных образовательных организациях, расположенных на территории муниципального образования «Починковский район» Смоленской области (далее  - образовательные организации):

- о наименовании, типе, местонахождении, телефонах, графике и режиме работы образовательных организаций;

-   о сайте, адресе электронной почты образовательных организаций;

         - о нормативных правовых актах, регламентирующих деятельность образовательных организаций;

          - о реализуемых основных и дополнительных общеобразовательных программах; 
-   о составе педагогических работников с указанием уровня образования и квалификации;

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

- о порядке и основаниях отчисления обучающихся, воспитанников;

- о режиме занятий обучающихся, воспитанников;

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

-   о календарных учебных графиках образовательных организаций;

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

-   о результатах воспитательно-образовательного процесса;

- о порядке проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего и среднего общего образования;

- материально-техническом обеспечении и оснащении  образовательного процесса.
     1.3. Круг заявителей Муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом являются физические или юридические лица, заинтересованные в предоставлении Муниципальной услуги (далее -Заявитель).
     1.4. 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);
- Закон Российской Федерации от 29.12.2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, N 53, ст. 7598; 2014, N 23, ст. 2930; 2015, N 1, ст. 53; N 29, ст. 4364; 2016, N 1, ст. 78; N 27, ст. 4160);

- иными нормативными правовыми актами, регулирующими правоотношения в  данной сфере.
1.5. Основанием для предоставления Муниципальной услуги является обращение Заявителя в Отдел образования Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области.
1.6. 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, 8-481-49-4-15-29, 8-481-49-4-18-98, электронный адрес:  obr.poch@admin-smolensk.ru.
Официальный Интернет-сайт Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области http://admin-smolensk.ru/potch/.

1.7. 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.

1.8. 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. 

1.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист или менеджер Отдела образования Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области (далее – Специалист, Менеджер) 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, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут.

1.10. При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, Специалист  или Менеджер, принявший телефонный звонок, должен переадресовать (перевести) звонок на другое должностное лицо или сообщить Заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

1.11. Справки (консультации) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются Специалистом или Менеджером, 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 .

1.12. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется Специалистом  или Менеджером  при личном контакте с Заявителями, а также с использованием средств телефонной  или факсовой связи, посредством электронной  почты.

1.13. 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    15 дней с момента их регистрации.

1.14. 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  15 дней с момента подачи заявления.

2. Стандарт предоставления Муниципальной услуги
2.1. Наименование Муниципальной услуги – «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории муниципального образования «Починковский район» Смоленской области». 
2.2.Муниципальнаяуслуга  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 27.12.2017 г. № 156.

2.3. Для предоставления Муниципальной услуги не требуется обращения в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления.

2.4. В процессе предоставления Муниципальной услуги Отдел взаимодействует с образовательными организациями следующих типов:

- дошкольные организации;

- организации дополнительного образования;

- образовательные организации (начального общего, основного общего, среднего общего образования).
       2.5.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 организациях, расположенных на территории муниципального образования «Починковский 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.
2.6.Муниципальная услуга предоставляется при письменном обращении в срок не позднее 30 дней со дня регистрации такого обращения.

2.7.Время получения Муниципальной услуги при обращении Заявителя в устной форме не должно превышать 15 минут.

2.8.При направлении Заявителем заявления по почте срок предоставления Муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию или Отдел (по дате регистрации).

При направлении заявления в электронном виде срок предоставления Муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию или Отдел (по дате регистрации).
2.9. Основанием для предоставления Муниципальной услуги является получение письменного заявления о предоставлении Муниципальной услуги, поступившего от заявителей лично либо посредством почтовой или электронной связи.

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

2.11. 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.
2.12.Основания для отказа в приеме заявления о предоставлении Муниципальной услуги отсутствуют.
2.13.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.
2.14.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении Муниципальной услуги в очной форме (личное обращение) не должен превышать 15 минут.

2.16. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления Муниципальной услуги в очной форме (личное обращение) не должен превышать 15 минут.
2.17.Регистрация письменного заявления о предоставлении Муниципальной услуги, поступившего от заявителей лично либо посредством почтовой или электронной связи, не должна превышать 15 минут.
2.18. Центральный вход в здание Отдела должен быть оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании и режиме работы Отдела, и обеспечивать свободный доступ заявителей в помещение.

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

2.20. Помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера и названия  соответствующего кабинета, фамилий, имен, отчеств, наименований должностей Специалистов Отдела, предоставляющих Муниципальную услугу. В кабинетах предусматриваются места для приема заявителей.

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

2.22. Места ожидания Заявителями приема при подаче заявления или получении результата предоставления Муниципальной услуги оборудуются стульями, скамьями (банкетками).

2.23. Каждое рабочее место Специалиста Отдела должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

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

2.25. Руководителем образовательного организации, 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 организации, 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 организации;

-
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 организации;

-
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.

2.26. Показателями доступности предоставления Муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления Муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга;

- размещение информации о порядке предоставления Муниципальной услуги в сети Интернет.

2.27. Показателями качества предоставления Муниципальной услуги являются:

- соблюдение стандарта предоставления Муниципальной услуги;

- количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами при предоставлении Муниципальной услуги и их продолжительность ;
- возможность получения информации о ходе предоставления Муниципальной услуги.
2.28. Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.

2.29. Запросы и обращения, поступившие в Администрацию  муниципального образования «Починковский район» Смоленской области или в Отдел 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.
2.30.Муниципальнаяуслуга исполняется постоянно. 

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

3.1.Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрацию заявления;

- рассмотрение заявления, принятие решения;

- подготовку и направление ответа.

3.2.Последовательность действий при предоставлении Муниципальной услуги отражена схематично в приложении № 3 к Административному регламенту.
3.3. Юридическим фактом, служащим основанием для предоставления Муниципальной услуги, является письменное заявление о предоставлении Муниципальной услуги, поступившее в адрес Отдела от Заявителя лично либо посредством почтовой или электронной связи.

3.4.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. 5. Результат исполнения административной процедуры: прием и регистрация заявления.

3. 6. Максимальный срок исполнения данной процедуры - 2 рабочих дня.

3. 7. Обязанности Специалиста, ответственного за делопроизводство, должны быть закреплены в его должностных инструкциях.
3.8. Зарегистрированное заявление передается  начальнику Отдела для рассмотрения и резолюции.

3.9. Ознакомившись с заявлением, начальник Отдела  в течение 1 рабочего дня определяет Специалиста Отдела, ответственного за рассмотрение и подготовку проекта ответа, поручает ему в форме резолюции рассмотреть заявление.

3.10. Заявление с резолюцией  начальника  Отдела передается Специалисту Отдела, указанному в резолюции, для исполнения.

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

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

3.13. Обязанности Специалиста или Менеджера, ответственного за рассмотрение и подготовку проекта ответа, должны быть закреплены в его должностной инструкции.
3.14.Специалист Отдела, 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  начальнику Отдела.

3.15. 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.

3.16. После подписания ответа на письменное обращение Заявителя  начальником Отдела Специалист, ответственный за делопроизводство, направляет его Заявителю способом, который указан в заявлении, в том числе и в электронном виде.

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

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

3.19. Обязанности Специалиста или Менеджера, ответственного за рассмотрение и подготовку проекта ответа, должны быть закреплены в его должностной инструкции.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, осуществляет  начальник Отдела.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Отдела или уполномоченными лицами Отдела контрольных мероприятий соблюдения положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Смоленской области, Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области при предоставлении специалистами Отдела 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.

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 и Менеджеры Отдела несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность Специалистов Отдела 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
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 муниципального образования «Починковский район» Смоленской области http://admin-smolensk.ru/potch/ 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 муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, в Отдел (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.
                             Приложение № 1
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации 

об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных  образовательных организациях, расположенных на территории  муниципального образования 

«Починковский район» Смоленской области»
ИНФОРМАЦИЯ
о местах нахождения, графиках работы, контактных телефонах, сайтах и адресах электронной почты   образовательных организаций, расположенных на территории муниципального образования Администрации «Починковский район» Смоленской области

	№ 
п/п
	Наименование 
	Место нахождения
	Телефон
	Адрес сайта и 

электронной почты
	График работы

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя школа № 1 им. А. Твардовского г. Починка
	Смоленская область, 

г. Починок,

ул. Коммунистическая, д. 2А


	(48149) 

4-14-43


	http://tvardov-school.ru,
tvardov-school@yandex.ru
	понедельник - пятница с 8-00 до 17-00,

суббота с 8-00 до 15-00

	2. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя школа №2 г. Починка 
	Смоленская область, 

г. Починок,

ул. Красноармейская, д.11


	(48149) 

4-26-07


	http://shool2-poch.gov67.ru/
mboupoch2@yandex.ru

	понедельник - пятница с 8-00 до 18-40,

суббота с 8-00 до 14-00

	3. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Васьковская средняя школа
	Смоленская область, 

Починковсий район, д. Васьково д.5


	(48149) 

2-83-50


	https://schools.dnevnik.ru/ 

waskovo@rambler.ru 
	понедельник - пятница с 9-00 до 17-00,

суббота с 8-30 до 14.00

	4. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Дивинская средняя школа
	Смоленская область, 

Починковский район,

д. Плоское, 

д. 89


	8(48149) 

5-67-72


	http://divinka-poch.gov67.ru/
sh-div@admin-smolensk.ru, 

sh-divinka@mail.ru
	понедельник-пятница: 8:30 - 16:00,
суббота: 8:30 - 13:00

	5. 
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение Климщинская средняя школа
	Смоленская область,Починковский район, д.Климщина д.71.


	8(48149) 

5-43-97


	http://klimschina-poch.gov67.ru/
klimschina.shkola@yandex.ru            
	понедельник - пятница с 8-00 до 16-00,

суббота с 8-00 до 12-30.

	6. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  Лосненская средняя школа (МБОУ Лосненская СШ) 


	 Смоленская область, Починковский район, 

д. Лосня, д.2 

	(48149) 

5-20-99


	http://losnya-poch.gov67.ru/
losnya.shkola@yandex.ru
	понедельник -  суббота 8-30 до 19-00

	7. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Мурыгинская средняя школа


	Смоленская область, 
д.Мурыгино

ул. Школьная, д. 2

Смоленская область, 
д.Мурыгино

ул. Школьная, д. 6
	(4812) 
2-51-32
 
	http://murigino-poch.gov67.ru/
muriginoshkola@gmail.com
	понедельник - пятница с 8-30 до 16-30

 

	8. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Переснянская средняя школа


	Смоленская область, Починковский район, д. Пересна,  д.90


	(48149) 

5-64-44


	http://peresna-poch.gov67.ru/-
scool.peresna90@yandex.ru
 
	понедельник - пятница с 8-00 до 17-00, суббота с 8.00- 14.00

	9. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Прудковская средняя школа
	Смоленская область, 

Починковский район,

Д. Прудки,

ул. Школьная, д. 16


	(48149) 

5-56-42


	http://prudki149school.ucoz.net
sh.prud@admin-smolensk.ru 
	понедельник - пятница с 8-00 до 16-00,

суббота пятница с 8-00 до 12-00



	10. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Стодолищенская средняя школа
	Смоленская область, Починковский район, п. Стодолище, ул. Ленина, д. 21А

	+7(848149) 27999


	http://shkola100dol.ru/
100d@bk.ru
	понедельник –пятница с 8:00 до 17:00, суббота – с 8:00 до 15:00

	11. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Шаталовская средняя школа
	Смоленская область, Починковский район, п.Шаталово-1
	8 (48149) 

3 20 53, 

8 (48149) 

3 20 43
	http://shatalovoschool.ucoz.ru/
sh_school@mail.ru

	Понедельник-пятница: 

08.00-18.00,

суббота :

08.00-15.00

	12. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Даньковская  основная школа
	216460

Смоленская область, 

Починковский район 

д. Даньково 

д. 94 а


	(48149

5-26-33


	http://school-dankovo.gov67.ru/
dank.school@bk.ru


	понедельник - пятница с 8-30 до 16-30

	13. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Княжинская основная школа 
	Смоленская область, 

Починковский район, 

д. Княжое, 

д.1

	(48149) 

5-62-27


	https://knjagoe-poch.gov67.ru
sh.kn@admin-smolensk.ru
	понедельник - пятница с 8-00 до 15-00

	14. 
	Муниципальное  бюджетное  общеобразовательное учреждение Лучесская основная  школа им. В.Ф. Михалькова
	Смоленская обл, Починковский район. д. Лучеса ул. Школьная д. 1

	(48149) 

5-52-68


	http://lucesa-poch.gov67.ru/
lucesa67@yandex.ru
	понедельник –суббота  с 

 9.00 до  16.00

 В  субботу

9.00 до 12.00

	15. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Мачулинская основная школа
	Смоленская область

д. Мачулы

д. 136
	(48149)

5-41-67
	http://machuly-poch.gov67.ru/
machuli-os@yandex.ru
	понедельник-пятница с 8:00 до 17:00

суббота с 8:00 до 14:00

	16. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Октябрьская основная школа
	Смоленская область, Починковский район, д.Стомятка, д.87
	(48149)

2-60-33
	http://shoolokt-poch.gov67.ru/
sh.okt@admin-smolensk.ru
	понедельник – суббота с 8.30 до 16.30



	17. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Рябцевская основная школа (МБОУ Рябцевская ОШ) Починковского района Смоленской области
	Смоленская область, 

Починковский район, деревня Рябцево, дом № 66.
	(48149) 

5-21-95


	https://ryabcevo-poch.gov67.ru/

ryabcevo@
rambler.ru

sh.rjab@admin-smolensk.ru
	понедельник - пятница с 8-00 до 18-00

	18. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Самолюбовская основная школа
	  Смоленская область, Починковский район, д. Лысовка, д.52
	(48149) 

2-81-96
	samolub-poch.gov67.ru/
samolub1@yandex.ru
	понедельник – пятница

 с 8-00 до 16-00

суббота

с 8-00 до 15-30



	19. 
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение Стригинская основная школа
	Д. Стригино,

 д. 34, Починковский район, Смоленская область.


	(48149) 

5-46-83


	http://strigino-poch.gov67.ru/
strigino-shcool@
yandex.ru
	понедельник - пятница с 8-45 до 17-00

	20. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Тростянская основная школа
	Смоленская область,  Починковский район, д. Прилепово, д. 64

	(48149) 

5 - 66 - 26


	 http://trostyanka-poch.gov67.ru/
trostyanskajashkola@yandex.ru
vladlena_1969@mail.ru

	понедельник - пятница с 9-00 до 15-35

	21. 
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 1 г. Починка
	Смоленская область, 

г. Починок,

пер. Октябрьский, д. 4
	(48149) 

4-12-67


	http://dou1-poch.gov67.ru/
dou_1poch@mail.ru
	понедельник - пятница              с 7-45 до 17-45

	22. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад         № 2 г. Починка
	Смоленская область, 

г. Починок,

ул. Карла Маркса, д. 30 
	(848149) 4-16-35


	http://mdou02-pochinok.ru
dou_2poch@
mail.ru
	понедельник - пятница                с 7-45 до 17-45

	23. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад           № 4 г. Починка
	Смоленская область, Починковский район, г.Починок, ул. Советская, д. 65,Б
	(48149) 4-10-76
	http://dou4-poch.gov67.ru/
dou_4poch@mail.ru
	понедельник-пятница               с 7-45 до 17-45

	24. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 6 г. Починка
	Смоленская область,                         г. Починок, ул. Советская, д. 65 а


	(48149) 4-28-06


	http://dou6-poch.gov67.ru/
dou_6poch@mail.ru
	понедельник - пятница                с 7-30 до 17-30

	25. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное  учреждение  детский сад  № 7 д. Денисово
	1.Смоленская область, Починковский район,                               д. Денисово, д.6;      2.Смоленская область, Починковский район,                              д. Денисово, д. 6
	8(48149) 5-65-34;    8(48149) 5-64-84.


	http://sad7pochinok.ru
dou_7poch@mail.ru
	понедельник - пятница                 с 7-30 до 17-30

	26. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное  учреждение  детский сад  № 8 п. Шаталово-1
	Смоленская область, Починковский район,                              п. Шаталово - 1
	(48149) 3-20-97


	http://mdou08-schatalovo.ru
dou_8poch@mail.ru
	понедельник - пятница               с 7-45 до 17-45

	27. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное  образовательное учреждение центр развития ребенка - детский сад № 11 д. Шаталово
	Смоленская область, Починковский район,                            д. Шаталово, д.239
	(48149) 3-25-19


	http://www.mdou11-schatalovo.ru/
dou_11poch@mail.ru
	понедельник - пятница               с 7-45 до 17-45

	28. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное  учреждение  детский сад  № 22 п. Стодолище
	Смоленская область, Починковский р-н, п. Стодолище, пер.2-й Советский, д.6-а
	(48149) 2-71-52
	http://schools.dnevnik.ru/school.aspx?school=1000003944149
dou.stod@admin-smolensk.ru
	понедельник - пятница               с 7-45 до 17-45

	29. 
	Дошкольное отделение муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения Васьковской средней школы
	Смоленская область, 

Починковский район,                        д. Васьково д.5


	(48149) 

2-83-32


	https://schools.dnevnik.ru/school.aspx?school=49295
sh.vask@admin-smolensk.ru
	понедельник - пятница                  с 8-00 до 18-00



	30. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Даньковская основная школа (Дошкольное отделение)
	Смоленская область, Починковский район, д. Даньково, д.102
	(48149)  5-26-35
	www.school-dankovo.gov67.ru
sh.dan@admin-smolensk.ru
	Понедельник – пятница               с 8-00 до 18-00



	31. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Лосненская средняя школа (дошкольное отделение)
	Смоленская область, Починковский р-н, д. Лосня
	(48149)  5-20-98
	http://losnya-poch.gov67.ru
dou.los@admin-smolensk.ru
	Понедельник-пятница               с 7-00 до 19-00



	32. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Мурыгинская средняя школа (Дошкольное отделение)
	Смоленская область, Починковский район, д. Мурыгино, ул. Школьная, д. 6
	(48149) 2-51-18
	http://murigino-poch.gov67.ru
sh.mur@admin.smolensk.ru
	понедельник – пятница               с 8-00 до 18-00



	33. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Самолюбовская основная школа (Дошкольное отделение)
	216474, Смоленская область, Починковский район, д. Лысовка, д.52
	(48149) 2-81-96
	samolub-poch.gov67.ru
sh.samol@admin-smolensk.ru
	понедельник – пятница                с 8-00 до 18-00



	34. 
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 1 г. Починка
	Смоленская область, 

г. Починок,

пер. Октябрьский, д. 4
	(48149) 

4-12-67


	http://dou1-poch.gov67.ru/
dou_1poch@mail.ru
	понедельник - пятница              с 7-45 до 17-45


                             Приложение № 2
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации 

об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных   образовательных организациях, расположенных на территории  муниципального образования 

«Починковский район» Смоленской области»
РЕКОМЕНДУЕМАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации 
об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных   образовательных организациях, расположенных на территории  муниципального образования «Починковский район» Смоленской области»

                                                                                                  Начальнику Отдела   образования

                                                                                                 Администрации муниципального

                                                                                                 образования «Починковский 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)
                           Приложение № 3

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации 

об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного    образовательных организациях, расположенных на территории  муниципального образования «Починковский район» Смоленской области»
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации 
об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных   образовательных организациях, расположенных на территории  муниципального образования «Починковский район» Смоленской области»











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
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