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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
«ДЕМИДОВСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 (
Об утверждении 
А
дминистративного
 р
егламента
 предоставления муниципальной услуги
 «Предоставление информации об организации общедоступного ибесплатного дошкольного, начальногообщего, основного общего,  среднегообщего образования, а такжедополнительного образования в образовательных 
организациях
, расположенных на территории муниципального образования «Демидовский
 район» Смоленской области»
)от 14.12.2016 № 912














В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Администрация муниципального образования «Демидовский район»Смоленской области 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый 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 «Демидовский район» Смоленской области».
2. Постановление Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области от 05.05.2014  № 233 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области» признать  утратившим силу.
3. Настоящее постановление опубликовать в газете «Поречанка». 
4.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителяГлавы Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области Т.Н. Крапивину.


Глава Администрации муниципального
образования «Демидовский район» 
Смоленской области                                                                            А.Ф. Семенов





















 (
У
ТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации
муниципального образования
«Демидовский район»
Смоленской области 
о
т
  14.12.2016 
№
 912
)





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 «Демидовский район» Смоленской области»

1. Общие положения
1.1.  Предмет регулирования административного регламента
предоставления муниципальной услуги
1.1.Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного ибесплатного дошкольного, начальногообщего, основного общего,  среднегообщего образования, а такжедополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области»  (далее – административный регламенти муниципальная услуга)разработан в целяхповышения качества предоставления и доступности муниципальной услугимуниципальными бюджетными образовательными организациямимуниципального образования «Демидовский район» Смоленской области (далее – муниципальные бюджетные образовательные организации) и Отдела по образованиюАдминистрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленскойобласти (далее – Отдел по образованию).

1.2. Описание заявителей, имеющих право в соответствии с федеральным и (или) областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией, иными органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги
1.2.1. Заявителями, которымпредоставляется муниципальная услуга,являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица безгражданства, в том числе беженцы, постоянно или преимущественно проживающиена территориимуниципального образования «Демидовский район» Смоленской области (далее – заявитель).
1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности, выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации (далее  также – заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги
1.3.1.  Информация о муниципальной услуге, предоставляемая гражданам,является открытой и общедоступной.
Сведения о месте нахождения и графике работы Отдела по образованию, а также муниципальных бюджетных образовательных организаций,предоставляющих муниципальную услугу, номера телефонов для справок, адресаэлектронной почты размещаются на информационных стендах в кабинетах    специалистов, представляющих данную услугу, на официальномИнтернет-сайте Администрации муниципального образования «Демидовскийрайон» Смоленской областиhttp://demidov.admin-smolensk.ru/~(далее – Интернет-сайт) согласно приложению № 1 кАдминистративному регламенту.
1.3.2. Для получения информации об организации общедоступного ибесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных бюджетныхобразовательных организациях, расположенных на территориимуниципального образования «Демидовский район» Смоленской области,заинтересованные лица вправе обратиться в муниципальную бюджетную образовательнуюорганизацию либо в Отдел по образованию:
1) в устной или письменной форме лично;
2) по телефону;
3) по адресу электронной почты.
1.3.3.Если информация, полученная в муниципальнойбюджетнойобразовательнойорганизации, не удовлетворяет гражданина, то он вправе в письменном виде илиустно обратиться в адрес начальника Отдела по образованию.
1.3.4. Информирование граждан организуется следующим образом:
1) индивидуальное информирование;
2) публичное информирование.
1.3.5. Информирование проводится в форме:
1) устного информирования;
2) письменного информирования;
3) размещения информации на сайте.
1.3.6. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляетсяспециалистами Отдела по образованию, а также муниципальных бюджетных образовательныхорганизаций при обращении граждан за информацией:
а) при личном обращении;
б) по телефону.
Все консультации являются бесплатными.
1.3.7. Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, долженпринять все необходимые меры для предоставления полного ответа на поставленные вопросы,а в случае необходимости с привлечением других специалистов. В случае, если дляподготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющийустное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимойинформацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для гражданинавремя для устного информирования.
Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставлениямуниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Отдела пообразованию или муниципальной бюджетнойобразовательнойорганизации. 
1.3.8.Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан вмуниципальную бюджетную образовательную организацию либо Отдел по образованиюосуществляется путем почтовых отправлений.
Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (взависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, илиспособа обращения заинтересованного лица за информацией).
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги являетсяобращение заявителя в муниципальную бюджетную образовательную организацию или Отдел по образованию с заявлением (по форме согласно приложению № 2), которое должно содержатьследующую информацию:
а) фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, почтовый илиэлектронный адрес, по которому должен быть направлен ответ;
б) текст документа написан разборчиво;
в) документ не исполнен карандашом.
Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрацииписьменного обращения.
1.3.9. Публичное письменное информирование осуществляется путемпубликации информационных материалов в СМИ (при необходимости), размещениина официальном Интернет-сайте Администрации  или муниципальной бюджетной образовательнойорганизации(Приложение № 1), путемиспользования информационных стендов, размещающихся в муниципальных бюджетных образовательных организациях.
1.3.10. Обязанности специалистов при ответе на телефонные звонки,устные и письменные обращения граждан или организаций:
Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону илилично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая ихчести и достоинства. При информировании о порядке предоставлениямуниципальной услуги по телефону, специалист Отдела по образованию, а такжемуниципальной бюджетнойобразовательнойорганизации, сняв трубку, должен представиться:назвать фамилию, имя, отчество, должность.
В конце информирования специалист, осуществляющий прием иконсультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия,которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать), уточнить,требуется ли заявителю письменный ответ. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга – «Предоставление информации об организацииобщедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего  общего образования, а также дополнительного образования вобразовательных организациях, расположенных на территориимуниципального образования «Демидовский район» Смоленской области».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными бюджетными образовательными организациями (далее также – организации): дошкольного образования, школами и организациямидополнительного образования. Организации осуществляют и обеспечивают натерритории муниципального образования «Демидовский район» Смоленскойобласти предоставление муниципальной услуги. Муниципальную услугу предоставляет также Отдел по образованию (Приложение №1).
2.2.2. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иныеорганы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации.
2.2.3.Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Демидовского районного Совета депутатов от 24.12.2014 года №53 «О перечне услуг, которые являютсянеобходимыми и обязательными дляпредоставления органами местногосамоуправления муниципальногообразования«Демидовский район» Смоленской области муниципальных услугпредоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
	2.3.1.Результатом предоставления муниципальной услуги является:
	1) 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 «Демидовский район» Смоленской области;
2) Предоставление письменного мотивированного отказа в предоставлении 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 «Демидовский район» Смоленской области.
2.3.2.Результат предоставления муниципальной услуги  может быть передан заявителю в очной или заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, бумажно-электронном (посредствам факса, электронной почты), электронном).
2.3.3. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в муниципальную бюджетную образовательную организацию либо Отдел по образованию лично. 
2.3.4. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявителю выдается документ, заверенный рукописной подписью директорамуниципальной бюджетной образовательнойорганизации или начальника Отдела по образованию.
2.3.5. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном виде документ, заверенный рукописной подписью директорамуниципальной бюджетной образовательнойорганизации или начальника Отдела по образованию, направляется заявителю по почте (заказным письмом) на адрес заявителя, указанный в запросе (обращении, заявлении).
2.3.6. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в электронном виде документ направляется на адрес электронной почты, указанный в запросе (заявлении, обращении) и (или) передается на Единый портал, Региональный портал.

2.4. Срок  предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя в устной форме - в день обращения.
2.4.2. Письменные обращения и (или) обращения по муниципальной услуге,направленные по электронной почте, рассматриваются с учетом времениподготовки ответа в срок, не превышающий 15 дней содня регистрацииобращения.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии снормативными правовыми актами: 
1. Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН20.11.89;
2. Конституцией Российской Федерации от 12.12.93;
3. Федеральным закономот 29.12.2012 № 273 –ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
4. Законом Российской Федерации от 19.02.93 № 4530-1  «О вынужденныхпереселенцах»;
5.Федеральным законом от 31.05.2002 № 62-ФЗ «О гражданствеРоссийской Федерации»;
6.Федеральным законом от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовомположении иностранных граждан в Российской Федерации»;
7. Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
8.Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 30.08.2013 № 1014 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образования»;
9. Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 30.08.2013 № 1015 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам начального общего, основного общего, и среднего общего образования»;
10. Приказом Министерства образования Российской Федерации от09.03.2004 № 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерныхучебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программыобщего образования»;
11.Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 17.10.2013 № 1155 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта дошкольного образования»;
12. Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 06.10.2009  № 373  «Об утверждении и введении в действие федерального государственного образовательного стандарта начального общего образования»;
13.Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 17.12.2010 № 1897 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта основного общего образования»;
14. Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 29.08.2013 № 1008 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»:

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем
2.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее от заявителя лично либо посредством почтовой или электронной связи.
2.6.2. Требовать от заявителя предоставления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом, не допускается.
2.6.3. Письменное заявление должно соответствовать следующим требованиям:
1)фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, адрес его места жительства, телефон (если есть)  должны быть написаны полностью;
2) в заявлении не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
3) заявление не должно быть исполнено карандашом;
4) заявление  не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.7.Исчерпывающийперечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.7.1. Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.3 настоящего административного регламента.
2.7.2. Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.
2.7.3. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказав предоставлении муниципальной услуги
2.8.1.Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
1)предметом письменного заявления является информация конфиденциального характера.

2.9.Перечень услуг, необходимыхи обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
2.9.1. Для предоставления муниципальной услуги не требуется получения иных услуг.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, 
муниципальными правовыми актами
2.10.1.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги
2.12.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать15 минут.
2.12.2. Срок регистрации запроса заявителя организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.

2.13. Требования  к помещениям, в которых предоставляютсямуниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.13.1. Место предоставления муниципальной услугидолжно быть удобно и комфортно для получателей услуги (стол для заполнения заявления, стулья, ручки,бланки заявлений).
2.13.2.Непосредственное взаимодействие работника с заявителями осуществляется в кабинете, расположенном в зданииучреждения. Кабинет для приема заявителя должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности работника,осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
2.13.3. Руководителем структурного подразделения Администрации (учреждения), предоставляющего 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:
	1) возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;
	2) содействие со стороны специалистов структурного подразделения Администрации (учреждения), при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;
	3) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в Администрацию (учреждение), с помощью персонала Администрации (учреждения);
4) возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью специалистов, предоставляющих услуги;
5) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории Администрации (учреждения);
6) проведение инструктажа специалистов, осуществляющих первичный контакт с получателем услуги, по вопросам работы с инвалидами;
7) размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
8) оказание специалистами 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;
9) оказание специалистами Администрации (учреждения) необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;
10) предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.14.1 Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:
1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
2) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети Интернет;
4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на стенде в кабинете специалиста, предоставляющего информацию о данной услуге;
5) Входы в здание, в котором предоставляется услуга, оборудуются средствами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов.
2.14.2. Показатели качества предоставления муниципальной услуги:
1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;
2) количество взаимодействий заявителя с сотрудниками Отдела по образованию или директором муниципальной бюджетной образовательнойорганизации при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность (не более 2 раз по 15 минут).

2.15. Особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
2.15.1. Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.
2.15.2. Запросы и обращения, поступившие в муниципальную бюджетную образовательнуюорганизацию  или Отдел по образованию 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), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.
3.2.  Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1)прием и регистрация документов;
2)рассмотрение обращения заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги;
3)выдача результатапредоставления муниципальной услуги (решения) заявителю.

3.3. Прием и регистрация документов
3.3.1.Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо поступление запроса по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.
3.3.2. Прием и регистрацию документов осуществляет персонал всоответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду муниципальнойбюджетнойобразовательнойорганизации или специалист Отдела по образованию.
3.3.3. Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:
1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента; 
2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6.3.настоящего Административного регламента;
3) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;
4) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.
3.3.4. Результатом административной процедуры является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.
3.3.5. Продолжительность административной процедуры 1 день.

3.4. Рассмотрение обращения заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги
3.4.1.  Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.
3.4.2. При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:
1) устанавливает предмет обращения заявителя;
2) устанавливает наличие полномочий муниципальной бюджетной образовательнойорганизации или Отдела по образованию по рассмотрению обращения заявителя.
3.4.3. В случае, если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия муниципальной бюджетной образовательной организации или Отдела по образованию и отсутствуют определенные пунктом 2.8 настоящего административного регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит в двух экземплярах проект решения (результат предоставления муниципальной услуги) заявителю.
3.4.4.Результатом административной процедуры является направление заявителю документов, содержащих информацию об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего  общего образования или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.5 .Продолжительность административной процедуры не более 7дней.

3.5. Выдача результата
предоставления муниципальной услуги (решения) заявителю
3.5.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги (решения) является подписание начальникомОтдела по образованию или директором муниципальной бюджетной образовательнойорганизации соответствующих документов и поступление документов для выдачи заявителю специалисту, ответственному за выдачу документов.
3.5.2. Выдача документов, содержащих информацию 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 «Демидовский район» Смоленской области или об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.
3.5.3. Документ, содержащий информацию об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего  общего образования о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу документов, направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.
3.5.4. Результатом административной процедуры является направление заявителю информации об организации  предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего  общего образования или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.5. Продолжительность административной процедуры не более 7дней.

4. Формы контроля за исполнением настоящего административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
и исполнением ответственными должностными лицами положений
настоящего Административного регламента и иных нормативных
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению
муниципальной услуги, а также принятием решений
ответственными лицами

4.1.1.Контроль за соблюдением порядка при исполнении муниципальной услугиосуществляет Отдел по образованию. 
4.1.2.Контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется всоответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления
муниципальной услуги
4.2.1. Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услугипроводятся в форме плановых и внеплановых проверок. Контроль осуществляетсяна основании приказа начальника Отдела по образованию.
4.2.2. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Отдела пообразованию на текущий год.
4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Отдел пообразованию обращений физических или юридических лиц с жалобами нанарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнениярекомендаций об устранении выявленных нарушений.
4.2.4.  Для проведения проверки Отделом по образованию создается комиссия попроверке в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии попроверке не может быть менее 3 человек.
4.2.5. К проверкам могут привлекаться кроме специалистов Отдела пообразованию, работники муниципальных бюджетных образовательных организаций, прошедшие соответствующую подготовку, а такжедругих служб, осуществляющих функции контроля и надзора на территории Демидовского района Смоленской области.
4.2.6. Для выбора организаций, включаемых в план-график контрольнойдеятельности, используются следующие критерии:
а) дата проведения последнего планового мероприятия по контролю вотношении образовательного учреждения;
б)количество выявленных нарушений законодательства в области образования запредшествующий 3-летний период, полнота и своевременность устранениявыявленных нарушений.
4.2.7.  Результаты проверки предоставления муниципальной услуги доводятся до муниципальных бюджетных образовательных организаций в письменной форме.
4.2.8. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий,определенных административными процедурами по предоставлениюмуниципальной услуги, и принятием решений работником организацииосуществляет руководитель организации. Периодичность осуществления текущегоконтроля устанавливается локальным актом организации.
4.2.9. В случае выявления нарушений виновные лица привлекаются кответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами Администрации муниципальногообразования «Демидовский район» Смоленской области.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также
должностных лиц или муниципальных служащих
5.1.  Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2.  Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) муниципальной бюджетной образовательнойорганизации, предоставляющей муниципальную услугу, а также специалистов Отдела по образованию размещается:
1. на информационных стендах в кабинетах специалистов, предоставляющих данную услугу;
1. на Интернет-сайте:  http://demidov.admin-smolensk.ru в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет);
1. в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области».
5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
1. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
1. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
1. 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;
1. 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;
1. требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;
1. отказ муниципальной бюджетной образовательнойорганизации, предоставляющей муниципальную услугу, а также специалиста Отдела по образованию, 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 письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию, Отдел по образованию, муниципальную бюджетную образовательнуюорганизацию в письменной форме или в электронном виде. Жалобы на решения, принятые руководителем муниципальной бюджетной образовательнойорганизации, предоставляющей муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган.
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 Отдела по образованию или  муниципальной бюджетной образовательнойорганизации, предоставляющей муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
5.6.  Жалоба должна содержать:
1. наименование муниципальной  бюджетной образовательнойорганизации, предоставляющей муниципальную услугу, специалиста Отдела по образованию, предоставляющего информацию о муниципальной услуге, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
1. фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
1. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) руководителя муниципальной бюджетной образовательнойорганизации, предоставляющей муниципальную услугу, специалиста Отдела по образованию, предоставляющего информацию о муниципальной услуге;
1. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) руководителя муниципальной бюджетнойобразовательнойорганизации, предоставляющей муниципальную услугу, специалиста Отдела по образованию, предоставляющего муниципальную услугу.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.7. Жалоба, поступившая в Отдел по образованию, 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 Отдела по образованию, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Отдела по образованию, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или вслучае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.8.  По результатам рассмотрения жалобы специалист, ответственный за рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений:
1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом по образованию или муниципальной бюджетной образовательнойорганизацией, предоставляющей 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;
1. 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.  Отдел по образованию отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
5.10.1. Наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
5.10.2. Подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
5.10.3. Наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы. 
5.11. Отдел по образованию вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
5.11.1. Наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, сообщив гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;
5.11.2. Отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) или почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.12.  Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностного лица Отдела по образованию, специалиста муниципальной бюджетной образовательнойорганизации, предоставляющей муниципальную услугу, в судебном порядке.
5.13.  В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалобы, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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СПИСОК
организаций,предоставляющих муниципальную услугу
«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории муниципального образования
«Демидовский район» Смоленской области»»

	Наименование
организации

	Почтовый
адрес

	E-mail

	Должность
руководителя
контактные
телефоны

	Отдел по образованию Администрации
муниципального
образования
«Демидовский район»
Смоленской области
	216240
Смоленская область,
г.Демидов, пл.
Советская,д.7
	demobr@admin-smolensk.ru
	Начальник Отдела по
образованию 
4-17-56
4-18-86

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя школа № 1 г.Демидова Смоленской области
	216240
Смоленская область,
г. Демидов,
ул.Вакарина, д.10
	dem.shkola@mail.ru
	Директор
4-13-35

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя школа № 2 г.Демидова Смоленской области
	216240
Смоленская область,
г.Демидов,
ул.Октябрьская, д.9

	adm.sk2dem@gmail.com
	Директор
4-23-80


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Пржевальская средняя школа Демидовского района Смоленской области
	216270
Смоленская область,
Демидовский район,
п.Пржевальское, ул.Советская, д.3

	prgscool@sci.smolensk.ru
	Директор
2-62-64
2-64-38

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Дубровская средняя школа Демидовского района Смоленской области
	216252
Смоленская область,
Демидовский район,
д.Дубровка, ул.Школьная, 
д. 4 
	
	Директор
2-43-17

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Заборьевская средняя школа Демидовского района Смоленской области
	216261
Смоленская область,
Демидовский район,
д.Заборье, пер.Школьный д.4
	zaborje_shkola@mail.ru
	Директор
2-33-11

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждениеБородинская
основная школа Демидовского района Смоленской области
	216255
Смоленская область,
Демидовский район,
д.Борода, ул. Школьная д.2
	
	Директор
2-36-23

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждениеВерхне-Моховичская основная школа Демидовского района Смоленской области
	216260
Смоленская область.
Демидовский
район, д. ВерхниеМоховичи, ул.Школьная, д1
	sk_mohovichi@rambler.ru
	Директор
2-47-10


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждениеМихайловская
основная школа Демидовского района Смоленской области
	216265
Смоленская область,
Демидовский
район,
д.Михайловское, ул.Центральная, д. 33
	mih_scool@rambler.ru

	Директор
2-49-60


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждениеХолмовская № 1
основная школа Демидовского района Смоленской области
	216244
Смоленская область,
Демидовский район,
д. Центральная
Усадьба,ул. Дорожная, д. 13
	usadba-divo@rambler.ru

	Директор
2-46-52

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждениеШаповская
основная школа Демидовского района Смоленской области
	216245
Смоленская область.
Демидовский
район, д.Шапы, ул.Боровая, д.15

	schkola_sp@rambler.ru

	Директор
2-45-10


	Муниципальное бюджетное  учреждениедополнительного образования «Демидовский дом детского творчества»Демидовского района Смоленской области
	216240
Смоленская область,
г. Демидов
ул.Вакарина, д.10

	ddt-1977@mail.ru
	Директор
4-14-61


	Муниципальное бюджетное  учреждениедополнительного образования «Пржевальский дом детского творчества»Демидовского района Смоленской области
	216270
Смоленская область,
Демидовский район,
п.Пржевальское, ул.Советская, д.3
	urok45min@yandex.ru
	Директор
2-64-38


	Муниципальное бюджетное  учреждениедополнительного образования«Детско-юношеская спортивная школа» г.Демидова
	216240
Смоленская область,
г. Демидов, ул.
Кузнецова, д. 33-А

	duss.demidov@mail.ru
	Директор 

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад №2
«Сказка» г.Демидова Смоленской области

	216240, 
Смоленская область,
г. Демидов, 
ул. Баррикадная, д. 17

	
	Заведующий МБДОУ
4-10-05


	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 3
«Одуванчик» г.Демидова
	216240, 
Смоленская область,
г. Демидов, 
ул. Октябрьская, .10
	
	Заведующий МБДОУ
4-15-39

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Дубровский детский садДемидовского района Смоленской области
	216251,Смоленская область, Демидовский район, д.Дубровка, ул. Парковая , д. 25
	
	Заведующий МБДОУ
2-43-18


	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Бородинский детский сад«Зернышко»Демидовского района Смоленской области
	216255,Смоленская область, Демидовский район, д. Борода, ул. Верхняя, д. 10
	
	Заведующий МБДОУ
2-36-27
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[bookmark: Par316]РЕКОМЕНДУЕМАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ
О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОРГАНИЗАЦИИ ОБЩЕДОСТУПНОГО И БЕСПЛАТНОГО ДОШКОЛЬНОГО, НАЧАЛЬНОГО ОБЩЕГО, ОСНОВНОГО ОБЩЕГО, СРЕДНЕГО ОБЩЕГО ОБРАЗОВАНИЯ, А ТАКЖЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГООБРАЗОВАНИЯ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ОРГАНИЗАЦИЯХ, РАСПОЛОЖЕННЫХНА ТЕРРИТОРИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
«ДЕМИДОВСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ»
При обращении в образовательнуюорганизацию
Директору (Заведующей)_____________

                                        ___________________________________
                                                      (Ф.И.О.)
                                        ___________________________________
(Ф.И.О. (при наличии) заявителя)
                                        адрес: ____________________________
                                        ___________________________________
                                        ___________________________________

                                заявление.

    Прошу предоставить ____________________________________________________
___________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________.
                     (перечень запрашиваемых сведений)
    Информацию прошу ______________________________________________________
__________________________________________________________________________.
(указать способ передачи: лично заявителю либо представителю,
    почтовым отправлением на указанный адрес либо электронным способом
                    на адрес _____________ (указать)
    ______________                             ____________________________
        (дата)                                           (подпись)

При обращении в Отдел по образованию
                                Начальнику Отдела по образованию
                                        Администрации муниципального образования 
«Демидовскийрайон» Смоленской области
                                        ___________________________________
                                                      (Ф.И.О.)
                                        ___________________________________
                                          (Ф.И.О. (при наличии) заявителя)
                                        адрес: ____________________________
                                        ___________________________________
                                        ___________________________________

                                заявление.

    Прошу предоставить ____________________________________________________
___________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________.
                     (перечень запрашиваемых сведений)
    Информацию прошу ______________________________________________________
__________________________________________________________________________.
(указать способ передачи: лично заявителю либо представителю,
    почтовым отправлением на указанный адрес либо электронным способом
                    на адрес _____________ (указать)
    ______________                             ____________________________
        (дата)                                           (подпись)
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[bookmark: Par357]БЛОК-СХЕМА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
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