                                             АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

НИЖНЕИНГАШСКИЙ РАЙОН КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

23.11.2010г.                                           р.п. Нижний Ингаш                                      № 1103
Об утверждении  Административного регламента предоставления

муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего,

среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Нижнеингашского района Красноярского края».

(в редакции постановления администрации района  от 01.02.2013 №65, от 27.03.2013 № 329, постановления Главы района от 05.04.2016 №168, постановления администрации района  от 07.12.2018 №615, от 18.12.2019 №561)
         В соответствии с Федеральным законом РФ от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь распоряжением главы администрации района  о мерах по выполнению норм федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», соблюдения сроков реализации этапов перехода на предоставление муниципальных услуг и исполнение муниципальных функций в электронном виде,  ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего,

среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Нижнеингашского района Красноярского края».

2.  Управлению образования администрации Нижнеингашского района (Н.А. Черенева) обеспечить исполнение Административного регламента.

3. Постановление подлежит опубликованию в газете «Нижнеингашский вестник».

4.Контроль за выполнением постановления возложить на первого заместителя главы администрации района  Т.В. Пантелееву.

5. Постановление вступает в силу со дня опубликования.

Глава

администрации района                                               А.А. Кривошеев
Приложение к постановлению 

от 23.11.2010г. № 1103
(в редакции постановления администрации района  от 01.02.2013 №65, от 27.03.2013 № 329, постановления Главы района от 05.04.2016 №168, постановления администрации района  от 07.12.2018 №615, от 18.12.2019 №561)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Нижнеингашского района Красноярского края»
(в редакции постановления администрации района  от 01.02.2013 №65, от 27.03.2013 № 329, постановления Главы района от 05.04.2016 №168, постановления администрации района  от 07.12.2018 №615, от 18.12.2019 №561)

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Нижнеингашского района Красноярского края» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности государственной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги.

Регламент размещается на официальном сайте администрации Нижнеингашского района: www.ingash-admin.ru, сайте управления образования администрации Нижнеингашского района: http://uprobraz.3dn.ru/, на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Красноярского края, в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также информационных стендах, размещённых при входе в помещение управления образования администрации Нижнеингашского района Красноярского края. 

1.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Красноярского края, нормативными правовыми актами муниципального образования Нижнеингашский район:

- Конституцией Российской Федерации;

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

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992  № 3266-1 «Об образовании» (до 31.08.2013);

- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»(с 1.09.2013);

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

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении» (с последующими изменениями);

- приказ Министерства образования РФ от 27.10.2011 №2561 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

- приказ Министерства образования РФ от 26.06.2012 №504 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;
(седьмой, восьмой, девятый абзацы исключены постановлением Главы района от 05.04.2016 №168)
-Федеральным законом от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»;

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

(в редакции постановления администрации района 18.12.2019 №561)

- Законом Красноярского края от 03.12.2004 № 12-2674 «Об образовании»;

-Уставом Нижнеингашского района Красноярского края;

-Положением об Управлении образования администрации Нижнеингашского района;

- Постановлением  администрации Нижнеингашского района от 05.07.2010 № 596 «О Порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций)»;

- Распоряжением  администрации района от 30.08.2011 № 191-р «Об утверждении Реестра муниципальных услуг администрации Нижнеингашского района»; (в ред. постановления от 25.07.2012 №997)

- Постановлением администрации Нижнеингашского района от 05.07.2010 № 597 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов оказания муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций) администрацией района» (в ред. постановления от 05.04.2016 №168).
1.3. Исполнение муниципальной услуги осуществляется уполномоченными должностными лица управления образования, а именно: 

-руководитель управления образования администрации Нижнеингашского района;

- специалисты управления образования администрации Нижнеингашского района по подведомственным направлениям.

1.4. Получателями муниципальной услуги являются все заинтересованные лица –  граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, юридические лица.

 От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - заявители).
Инвалидам I и II групп муниципальная услуга оказывается вне очереди.
(третий  абзац добавлен постановлением Главы района от 05.04.2016 №168)

1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является письменный ответ должностного лица управления образования администрации Нижнеингашского района, содержащий информацию об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Нижнеингашского района.

1.6. Разработчик регламента – ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – управление образования администрации Нижнеингашского района Красноярского края.

1.7.  Муниципальная услуга предоставляется управлением образования администрации Нижнеингашского района Красноярского края. 

В рамках обеспечения предоставления муниципальной услуги сотрудники управления образования администрации Нижнеингашского района обеспечивают:

· размещение в средствах массовой информации Нижнеингашского района, на официальном сайте управления образования, в сети Интернет, а также информационных стендах, размещенных в помещении управления образования администрации Нижнеингашского района Красноярского края сведений об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях Нижнеингашского района;

· консультирование граждан, руководителей образовательных учреждений Нижнеингашского района, работников общеобразовательных учреждений по вопросам организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях Нижнеингашского района.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной  услуги.

2.1.1. Информация о местонахождении и графике работы управления образования: 

1) адрес управления образования администрации Нижнеингашского района Красноярского края: 663850, Красноярский край, р.п.Нижний Ингаш, ул. Ленина, д. 164.

телефоны: 8(39171) 21-8-30; 22-4-92

адрес электронной почты: postmaster@ruoingash.krasnoyrsk.ru;

график работы: понедельник- четверг: 08.00-17.00 час., пятница: 08.00-16.00 час., перерыв: 12.00-13.00 час., выходные - суббота, воскресенье.

  2.1.2. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется непосредственно в управлении образования администрации Нижнеингашского района Красноярского края, с использованием средств телефонной, почтовой связи и электронного информирования, посредством размещения на официальном сайте управления образования администрации Нижнеингашского района Красноярского края в сети Интернет, на информационных стендах, публикации в средствах массовой информации, в многофункциональных центрах.

При предоставлении информации с использованием средства массового и электронного информирования исполняется по отношению к неопределенному кругу лиц. 
(пункт 2.1.2 в редакции постановления администрации района от 27.03.2013 №329)

2.1.3. Должностными лицами управления образования, а также в многофункциональных центрах осуществляется информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении, графике работы,  адресе электронной почты, сайте в сети Интернет управления образования администрации Нижнеингашского района;

- перечне муниципальных услуг, предоставляемых управлением образования; 

- о месте нахождения и графике работы, адресе электронной почты, сайте в сети Интернет муниципальных общеобразовательных учреждений;

- о месте нахождения, графике работы, адресе электронной почты, сайте в сети Интернет муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги (в ред. постановления от 27.03.2013 №329).
(пункт 2.1.3 в редакции постановления администрации района от 27.03.2013 №329)

2.1.4. Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- актуальность;

- своевременность;

- чёткость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 60 минут. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

2.1.5. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за консультацию, по направлениям, предусмотренным подпунктом 2.1.3 регламента;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации Нижнеингашского района, официальном сайте управления образования, в сети Интернет, а также информационных стендах, размещенных в помещении управления образования администрации Нижнеингашского района.

2.1.6. Сроки предоставления муниципальной услуги.  
Муниципальная услуга предоставляется круглогодично.

 Максимально допустимые сроки предоставления муниципальной услуги при обращении Заявителя не должны превышать 30 дней с момента поступления обращения, в исключенных случаях, а также в случаях направления запроса в другие государственные органы, органы местного самоуправления или иным должностным лицам, руководитель Управления образования или его заместитель вправе продлить срок рассмотрения обращения Заявителя не более, чем на 30 дней, уведомив Заявителя о продлении срока его рассмотрения. 

2.1.7. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц управления образования администрации Нижнеингашского района с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо управления образования администрации Нижнеингашского района, представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова чётко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей должностное лицо управления образования администрации Нижнеингашского района должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо управления образования администрации Нижнеингашского района, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать); 

- ответ на письменные обращения и обращения в по электронной почте дается в простой, чёткой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица управления образования администрации Нижнеингашского района, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается руководителем управления образования администрации Нижнеингашского района, либо уполномоченным должностным лицом управления образования. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте даётся в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

2.1.8 На информационных стендах в управлении образования администрации Нижнеингашского района размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг (функций);

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

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 1);

- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты управления образования администрации Нижнеингашского района;

- регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются в помещении управления образования администрации Нижнеингашского района.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - документы):

- Документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца

- письменное обращение заинтересованного лица по вопросу предоставления информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Нижнеингашского района;

- в случае необходимости в подтверждение доводов заявителя приложение к письменному обращению документов и материалов либо их копии.

Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом регламента, не допускается.

2.3. Общие требования к оформлению документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги.

Документы должны быть написаны на русском языке либо иметь заверенный перевод на русский язык.

В письменном обращении заявителя в обязательном порядке должны быть указаны:

- либо наименование управления образования администрации Нижнеингашского района,

- либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица управления образования администрации Нижнеингашского района,

- либо должность соответствующего лица управления образования администрации Нижнеингашского района,

- фамилия, имя, отчество заявителя,

- почтовый адрес, по которому должностным лицом управления образования администрации Нижнеингашского района должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения,

- изложение сути обращения,

- личная подпись заявителя,

- дата обращения.

2.4. Порядок обращения при подаче документов.

Для предоставления муниципальной услуги Заявителю необходимо предоставить в Управление образованием письменное либо устное обращение. 

Письменное обращение Заявителя (в том числе переданное по электронным каналам связи) должно содержать в себе следующую информацию: 

для Заявителей – граждан: фамилию, имя, отчество (последнее –
при наличии), почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию в рамках предоставления муниципальной услуги, личную подпись и дату; 

для Заявителей – юридических лиц: наименование юридического лица, почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию в рамках предоставления муниципальной услуги, должность, фамилию, имя, отчество, подпись и дату. 

Письменное обращение должно быть представлено на русском языке либо иметь надлежащим способом заверенный перевод на русский язык. 

При обращении Заявителя в устном порядке, Заявителю необходимо предоставить документ, удостоверяющий личность, указать какая информация необходима Заявителю, а также номера контактных телефонов, по которым можно связаться с Заявителем.

Документы, являющиеся основанием для предоставления муниципальной услуги, представляются в управление образования администрации Нижнеингашского района посредством личного обращения заявителя либо направления документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении) или в электронной форме.

Датой обращения и представления документов является день получения и регистрации документов должностным лицом управления образования администрации Нижнеингашского района.

Предоставляются оригиналы документов либо их заверенные копии. В случае предоставления копий документов должностное лицо управления образования администрации Нижнеингашского района самостоятельно заверяет представленные копии при наличии оригиналов документов.

Приём заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы управления образования администрации Нижнеингашского района.

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги:

Письменное обращение, поступившее в управление образования администрации Нижнеингашского района, рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации.

В исключительных случаях руководитель управления образования администрации Нижнеингашского района вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

2.6.Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

В приеме документов на предоставление муниципальной услуги может быть отказано заявителю в случае, если:

  заявителем не представлены документы согласно установленного перечня;

несоответствие письменного обращения требованиям, указанным в пункте 2.4 настоящего Административного регламента; 

 2.7 Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.7.1.  Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) при письменном обращении (в том числе, переданном по электронным каналам связи) Заявителя: 

в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу Специалиста, а также членов его семьи; 

текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается Заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению в течение 7 дней с момента поступления обращения (регистрации) в Управление образования; 

в письменном обращении Заявителя содержится запрос информации, которая ему уже направлялась; 

запрашиваемая информация содержит персональные данные других граждан; 

ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну. 

2) при устном обращении Заявителя: 

несоответствие устного обращения требованиям, указанным в пункте 2.4 настоящего Административного регламента; 

нецензурное, либо оскорбительное обращение со Специалистом, угрозы жизни и здоровью и имуществу Специалиста, а также членов его семьи; 

запрашиваемая информация содержит персональные данные других граждан; 

ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну. 

2.7.2 В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, по основаниям, предусмотренном в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента, Специалист уведомляет (письменно либо устно) об этом Заявителя с объяснением причин отказа. 

2.7.3. В случае если причины, по которым было отказано в предоставлении муниципальной услуги, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь направить обращение для предоставления муниципальной услуги. 

2.8. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

- места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи;

- здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать секторы для информирования, ожидания и приема заявителей;

- секторы для информирования заявителей должны быть оборудованы информационными стендами, организованными в соответствии с требованиями подпункта 2.1.6. регламента;

- сектор ожидания следует оборудовать местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.
Прием заявителей – инвалидов I и II групп осуществляется на первом этаже  здания администрации района специалистом управления образования администрации Нижнеингашского района, вызванным с помощью звукового устройства (сигнальной кнопки), расположенного на рабочем столе в специально оборудованной зоне для приема данных категорий граждан.
(пятый абзац добавлен постановлением Главы района от 05.04.2016 №168)

2.9. Требования к предоставлению муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

 1) достоверность предоставляемой информации;

2) чёткость в изложении информации;

3) полнота информирования;

4) наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

5) удобство и доступность получения информации;

6) оперативность предоставления информации.

2.10. Порядок приёма обращений Заявителя   
2.10.1.Прием обращений Заявителя Специалистами ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. 

Максимальный срок ожидания в очереди не превышает 30 минут. 
2.10.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения Специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию
о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности Специалиста, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности Специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо. 

2.10.3. Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону) обязаны относиться к обратившемуся Заявителю корректно и внимательно, не унижая его чести и достоинства. 

2.10.4. Прием и регистрация письменного обращения Заявителя осуществляется должностным лицом Управления образования, ответственным за прием и регистрацию документов. 

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

3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показаны на блок-схеме в приложении № 1 к регламенту.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- приём и регистрация документов от заявителя;

- рассмотрение обращения заявителя;

- сбор, анализ, обобщение информации Специалистом; 

- направление Заявителю ответа на письменное обращение, либо выдача информационных (справочных) материалов (при личном обращении).

3.2. Основанием для начала административного действия по приёму и регистрации документов от заявителя является личное обращение, поступление непосредственно при личном обращении в Управление образования (устное обращение Заявителя) или по почте или в электронном виде в управление образования Нижнеингашского района письменного обращения заявителя по вопросу предоставления информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Нижнеингашского района.

3.2.1. Секретарь управления образования администрации Нижнеингашкого района осуществляет приём и регистрацию письменных обращений:

- принимает и регистрирует документы в электронном виде в компьютерной программе;

- на втором экземпляре письменного обращения ставит роспись и дату приёма документов от заявителя (при личном обращении);

- регистрирует письменное обращение в соответствующем журнале регистрации письменных обращений;

- направляет письменное обращение на рассмотрение руководителю управления образования администрации Нижнеингашского района.

Время приёма документов составляет не более 30 минут.

Время регистрации письменного обращения составляет не более 3 дней с момента его поступления в управление образования администрации Нижнеингашского района. 

При устном обращении Заявителя в Управление образования, Специалист принимает Заявителя лично. 

3.2.2. Результатом исполнения административного действия является направление обращения заявителя на рассмотрение руководителю управления образования администрации Нижнеингашского района.

3.3. Основанием для начала административного действия по рассмотрению письменного обращения заявителя является его приём и регистрация.

3.3.1. Руководитель управления образования администрации Нижнеингашского района:

- определяет должностное лицо управления образования, ответственное за рассмотрение обращения и подготовку проекта ответа заявителю (далее - исполнитель);

- дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов исполнителя, порядка, характера и срока исполнения.

3.3.2. Исполнитель:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

- готовит проект ответа на письменное обращение и не позднее 3 дней до истечения срока предоставления муниципальной услуги в порядке делопроизводства представляет на подпись руководителю управления образования администрации Нижнеингашского района.

3.3.3. После подписания ответа на письменное обращение заявителя руководителем управления образования администрации Нижнеингашского района секретарь управления образования администрации Нижнеингашского района направляет его заявителю. Ответ на обращение, поступившее в управление образования администрации Нижнеингашского района по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в письменном обращении.

3.3.4. Результатом исполнения административного действия является полученный заявителем письменный ответ должностного лица управления образования администрации Нижнеингашского района, содержащий информацию об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Нижнеингашского района соответствующим должностным лицам управления образования администрации Нижнеингашского района.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, при предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистами управления образования администрации Нижнеингашского района.

Должностные лица управления образования администрации Нижнеингашского района несут ответственность:

- за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с регламентом;

- за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных регламентом;

- за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений регламента.

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется руководителем управления образования администрации Нижнеингашского района и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

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

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц муниципальных служащих

5.1.  Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц управления образования администрации Нижнеингашского района, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

В указанном случае обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальных услуг в полном объеме;

(второй абзац добавлен постановлением администрации района от 07.12.2018 №615).
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;

(в редакции постановления администрации района от 07.12.2018 №615)

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

В указанном случае обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;

(второй абзац добавлен постановлением администрации района от 07.12.2018 №615).
6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальных услуг в полном объеме; 

(в редакции постановления администрации района от 07.12.2018 №615)

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальных услуг в полном объеме;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В указанном случае обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальных услуг в полном объеме.

(пункты 8, 9, 10 добавлены постановлением администрации района от 07.12.2018 №615).
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра. 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:

(в редакции постановления администрации района от 07.12.2018 №615)

1) в отношении руководителя управления образования администрации Нижнеингашского района жалоба подается в администрацию Нижнеингашского района:

- по адресу: 663850, Красноярский край, р.п. Нижний Ингаш, ул. Ленина, д.164;

- по телефону: 8(39171) 21-3-80;

- по электронной почте: : rf28@rf28.krasnoyarsk.ru    
2) в отношении иных должностных лиц управления образования администрации Нижнеингашского района, жалоба может быть подана как в администрацию Нижнеингашского района, так и в управление образования администрации Нижнеингашского района:

- по адресу: 663850, Красноярский край, р.п. Нижний Ингаш, ул. Ленина, д. 164.

телефоны: 8(39171)21-8-30; 22-4-92;

адрес электронной почты: postmaster@ruoingash.krasnoyrsk.ru
Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
(второй, третий  абзацы добавлены постановлением администрации района от 07.12.2018 №615).
5.4. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование администрации Нижнеингашского района или управления образования администрации Нижнеингашского района, в которые направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

Жалоба должна содержать:

1) 1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего многофункционального центра, его руководителя и (или) работника,  решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

(в редакции постановления администрации района от 07.12.2018 №615)

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, многофункционального центра, работника многофункционального центра;

(в редакции постановления администрации района от 07.12.2018 №615)

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, многофункционального центра, работника многофункционального центра. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

(в редакции постановления администрации района от 07.12.2018 №615)

Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации Нижнеингашского района или на адрес электронной почты управления образования администрации Нижнеингашского  района.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.5 Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

(в редакции постановления администрации района от 07.12.2018 №615)

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5.6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п. 5.3., незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

5.10. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.11. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

(пункты 5.10, 5.11 добавлены постановлением администрации района от 07.12.2018 №615).
Приложение № 1

к административному регламенту ««Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Нижнеингашского района Красноярского края»

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

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

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение № 2

к административному регламенту ««Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Нижнеингашского района Красноярского края»

Руководителю управления образования

Администрации Нижнеингашского района

___________________________________

(Ф.И.О. руководителя)

___________________________________

(Ф.И.О родителя (законного представителя))

проживающего по адресу: ___________
__________________________________

Контактный телефон_______________
Заявление.

Прошу предоставить информацию об   организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных учреждениях, расположенных на территории Нижнеингашского района Красноярского края) ___________________________________ ____________________ ____  

ненужное зачеркнуть

_______________________________________________________________ 

_______________________________________________________________ 

 _______________________________________________________________ 

_______________________________________________________________ 

(Ф.И.О.,место работы родителей (законных представителей), телефон )
__________________________________________________________________

Дата 








подпись

Электронной почтой





Лично





Почтой





Направление письменного обращения





Заявитель





Письменный ответ должностного лица, содержащий информацию об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Нижнеингашского района





Рассмотрение письменного обращения заявителя





Приём и регистрация документов от заявителя








