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АДМИНИСТРАЦИЯ   МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

«ХОЛМ - ЖИРКОВСКИЙ    РАЙОН»   СМОЛЕНСКОЙ   ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

от 27.11.2012    № 706 

	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области»  


	


В соответствии с   Законом   Российской     Федерации  от  10 июля  1992  года 

№ 3266-1 «Об образовании» и Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ  «Об  организации предоставления   государственных и   муниципальных услуг»

Администрация   п о с т а н о в л я е т:

1.Утвердить  Административный регламент предоставления муниципальной  услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области» 
2. Специалисту  первой категории отдела по информационной политике Администрации муниципального образования «Холм-Жирковскиий район»Смоленской области (С.П. Ткачук) разместить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области» на официальном сайте Администрации муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области

3.Контроль за выполнением данного постановления возложить на заместителя Главы  Администрации-начальника отдела по экономике, имущественным и земельным отношениям Администрации муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области (А.И.Никитин).

Глава Администрации 

муниципального образования 

«Холм- Жирковский район» 

Смоленской области                                                                              В.И. Белотелов
Утвержден

          постановлением Администрации 

           муниципального образования
                      «Холм-Жирковский район»
                               Смоленской области

                               от 21.11.2012 г. №706 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации
 об организации общедоступного и бесплатного 

дошкольного, начального общего, основного общего, среднего
 (полного) общего образования, а также дополнительного
образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования  «Холм-Жирковский район» Смоленской области
1. Общие положения
1.1.Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) отдела по  образованию Администрации муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области при оказании муниципальной услуги (далее – отдел по образованию).
1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, 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 муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области, иными органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной  услуги
1.3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются:

- граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства;

- органы государственной власти, местного самоуправления;

- организации и общественные объединения;

- юридические и физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их получателями услуги в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.
1.4. Требования к порядку информирования о порядке предоставления    муниципальной услуги.
1.4.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почты образовательных учреждениях, реализующих программы дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования, расположенных на территории муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области (далее–образовательное учреждение) приведена в Приложении №1 к настоящему Административному регламенту.
Место нахождения отдела по  образованию: 215650, Смоленская обл., п.г.т. Холм-Жирковский, ул. Нахимовская, д.9
Отдел по образованию осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник: 9-00 – 18-00
	

	Вторник: 9-00 – 18-00
	

	Среда: 9-00 – 18-00
	

	Четверг: 9-00 – 18-00
	

	Пятница: 9-00 – 18-00
	

	Перерыв: 13-00 – 14-00
	


Справочные телефоны: 8-481-39-2-22-67, 8-481-39-2-11-49, факс: 8-481-39-2-14-67.
Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет: http://www.admin-smolensk.ru~holm/, адрес электронной почты: holm_otdel@mail.ru  
1.4.2 Информация о местах нахождения и графиках работы отдела по  образованию  и образовательных учреждениях,  участвующих в предоставлении муниципальной услуги размещается:
1) на информационных стендах отдела по образованию  и образовательных учреждениях; 

2) на Интернет-сайте Администрации: http://www. admin-smolensk.ru~holm/,      /в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), 

4) на едином портале муниципальных и государственных услуг (функций): www.67.gosuslugi.ru.
1.4. 3.Размещаемая информация содержит также:

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

2) текст Административного регламента с приложениями;

3) блок-схему (согласно Приложению № 2 к Административному регламенту);

          4)перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
5)порядок информирования о ходе предоставления муниципальной

услуги;

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

1.4.4.Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме индивидуального информирования и публичного информирования. 

           1.4.5.Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель указывает дату и входящий номер,  полученный при подаче документов.  В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется через Единый портал.

1.4.6.При необходимости получения консультаций заявители обращаются в отдел по  образованию.
1.4.7.Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:
      - в письменной форме на основании письменного обращения;

     - при личном обращении;

               - по телефону 8-48139-2-22-67
     - по электронной почте;

Все консультации являются бесплатными.
1.4.8.Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц отдела по образованию  и образовательного учреждения, предоставляющих услугу с заявителями:



-консультации в письменной форме предоставляются должностными лицами отдела по образованию  на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса.



-при консультировании по телефону должностное лицо отдела образования  представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.



-по завершении консультации должностное лицо отдела по образованию  должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю. 



-должностные лица отдела по образованию  при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области»  

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет отдел по  образованию Администрации муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области. 

2.2.2. При предоставлении услуги отдел по образованию в целях получения документов (информации), либо осуществления согласований или иных действий, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе по поручению заявителя, взаимодействует с образовательными учреждениями по вопросу информирования  об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Холм-жирковский район» Смоленской области.
2.2.3. При получении муниципальной  услуги заявитель взаимодействует с отделом по  образованию, образовательными учреждениями по вопросам информирования  об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области.
2.2.4. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации.

2.2.5. 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 Холм-Жирковского районного Совета депутатов  от 22.12.2011 №  76 «О перечне услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных  услуг органами местного самоуправления Администрации муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги  является предоставление заявителю информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в Смоленских областных государственных бюджетных общеобразовательных учреждениях.

2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителя письменного уведомления или уведомления в электронной форме, либо отказ от предоставления информации
2.3.3. 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).

2.3.4. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в отдел по образованию  лично. При обращении в отдел образования  заявитель предъявляет паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность.

2.3.5. При очной форме получения результата предоставления государственной услуги заявителю выдается документ, заверенный рукописной подписью ответственного сотрудника отдела  по образованию.

2.3.6. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном виде документ, заверенный рукописной подписью ответственного сотрудника отдела по образованию, направляется заявителю по почте (заказным письмом) на адрес заявителя, указанный в запросе (обращении, заявлении).

2.3.7. При заочной форме получения результата предоставления государственной услуги в электронном виде документ, заверенный электронной подписью ответственного сотрудника отдела по образованию  направляется на адрес электронной почты, указанный в запросе (заявлении, обращении) и (или) передается на Единый портал.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги – 30 рабочих дней с момента регистрации запроса (заявления, обращения) и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в отдел по образованию.
2.4.2. При направлении заявителем заявления и копий всех необходимых документов, предоставляемых заявителем, по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию муниципального образования «Холм-Жирковский район Смоленской области (по дате регистрации).

2.4.3.При направлении заявления и всех необходимых документов, предоставляемых заявителем, в электронном виде срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в отдел по образованию (по дате регистрации), либо по дате регистрации в ведомственной информационной системе (при наличии таковой), о чем заявитель получает соответствующее уведомление через Единый портал.
2.4.4. Если письменное обращение заявителя содержит вопросы, рассмотрение которых не входит в компетенцию отдела по образованию, осуществляющий предоставление муниципальной  услуги работник в течение пяти дней со дня регистрации обращения готовит, регистрирует и отправляет в установленном порядке письмо о направлении обращения по принадлежности в соответствующий орган исполнительной власти или организацию, в компетенцию которых входит предоставление разъяснений по указанным в обращении вопросам, с уведомлением заявителя о переадресации обращения.
2.4.5. Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. Ответ направляется заявителю в день подписания проекта ответа на письменное обращение заявителя начальником отдела по образованию , но не позднее, чем через 30 календарных дней после регистрации запроса заявителя.
2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 2009, 21 января);

- Федеральным законом от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании» (Собрание законодательства Российской Федерации, 15.01.1996, № 3, ст. 150);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации 08.05.2006 № 19, ст. 2060);

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации от 31.07.2006 № 31 (часть I) ст. 3451).

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179);

- Областным Законом от 28 декабря 2004 года № 118-з «Об образовании в Смоленской области» (Вестник Смоленской областной Думы и Администрации Смоленской области», 20.01.2005, № 1, с. 111);
2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для получения муниципальной  услуги заявитель:

1) обращается в отдел по  образованию  лично, либо устно по телефону, либо путем направления письменного обращения почтовым сообщением, посредством электронной почты, а также на сайт в сети Интернет.

Примерная форма заявления о предоставлении государственной услуги приводится в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.
2) при обращении в отдел по образованию, заявитель обязан предъявить документ, удостоверяющий личность заявителя, либо документ, подтверждающий наделение полномочиями выступать от имени заявителя, при обращении от имени заявителя.
2.6.2.Запрещено требовать предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной  услуги;
2.6.3.Запрещено требовать предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской  области, муниципальными правовыми актами.
2.6.4.Заявление, предоставляемое заявителем, должно соответствовать следующим требованиям:

- текст документа написан разборчиво; 

-фамилия, имя и отчества (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть), электронный адрес (если есть) написаны полностью;

- в заявлении нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- заявление не исполнено карандашом.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.7.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме.
2.7.2.Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.4 настоящего Административного регламента

2.7.3. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случаях:

-содержание обращения не позволяет установить запрашиваемую информацию;

- в обращении не указан почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;

- непредставление документа, удостоверяющего личность заявителя, либо документа, подтверждающего наделение полномочиями выступать от имени заявителя, при личном обращении;

-содержание в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

-запрашиваемая информация не относится к сведениям об организации дошкольного,  начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования;

-запрашиваемая информация относится к сведениям ограниченного доступа;

- запрашиваемая информация ранее предоставлялась заявителю;

-запрашиваемая информация не относится к компетенции отдела по образованию. При этом отдел по  образованию  уведомляет заявителя о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

2.8.2.В том случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с компетенцией. Заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, в течение семи дней со дня регистрации направляется соответствующее письмо.
2.9.Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
Для предоставления муниципальной услуги не требуется получение 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.
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 запроса (заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

 Поступившие в отдел по образованию письменные запросы, запросы по факсимильной связи регистрируются в течение 3 дней со дня их поступления. Запросы, поступившие по электронной почте,  регистрируются в журнале учета принимаемых, отправляемых сообщений специалистом отдела образования  в течение 3 дней со дня их поступления.
2.13. Требования  к помещениям, в которых предоставляются муниципальные 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. Помещения для предоставления муниципальной  услуги размещаются в здании Администрации муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области.

 Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется стульями, столами, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных заявлений, информационными стендами.
Центральный вход в здание, где располагается Администрация, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы органов, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу.
В местах ожидания имеются средства для оказания первой медицинской помощи и доступные места общего пользования (туалет).
 К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- сведения о перечне исполняемых муниципальных услуг;

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

-почтовый адрес, в том числе адрес сайта в сети Интернет, номера телефонов, электронной почты, графиков работы отдела по образованию;

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

-перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги;

- настоящий Административный регламент.

Информирование о ходе предоставления государственной услуги осуществляется сотрудниками при личном контакте с заявителями или с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

    Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
  прием и регистрация обращения от заявителя на предоставление муниципальной услуги;
рассмотрение заявления уполномоченным специалистом;

подготовка необходимой информации;
направление письменного ответа на обращение по результатам его рассмотрения путем почтовой или электронной связи.
3.1. Прием и регистрация документов

3.1.1.Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в отдел по образованию либо поступление запроса в отдел  по  образованию  по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.
3.1.2. 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 2.6.4настоящего Административного регламента;
3)регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;
4) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.
3.1.3.После регистрации обращений  заявителей специалист, ответственный за регистрацию документов, передает их на рассмотрение начальнику отдела  по образованию Администрации муниципального образования» Холм-Жирковский район» Смоленской области в день их регистрации.

Начальник отдела по образованию Администрации муниципального образования» Холм-Жирковский район» Смоленской области:

- определяет должностное лицо отдела по образованию, ответственное за рассмотрение обращения и подготовку проекта ответа заявителю (далее ( исполнитель);

- дает указания исполнителю и представляет ему резолюцию с отражением фамилии и инициалов исполнителя, требований к подготовке информации, порядка и срока исполнения.
3.1.4. Результатом административной процедуры является получение специалистом отдела по образованию, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.
3.1.5. Продолжительной административной процедуры не более 30 дней.
3.2. Рассмотрение обращения заявителя
3.2.1 Основанием для начала административной процедуры по подготовке необходимой информации является получение исполнителем резолюции начальника отдела по образованию  с требованиями  к  подготовке  информации.
3.2.2. При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:
1) устанавливает предмет обращения заявителя;
2)устанавливает наличие полномочий  отдела по образованию по рассмотрению обращения заявителя.
3.2.3. В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия администрации и отсутствуют определенные пунктом 2.8 настоящего регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя определяет:

- возможность самостоятельно подготовить информацию (ответ);

- необходимость запроса дополнительных сведений;

- готовит в двух экземплярах проект решения (результат предоставления муниципальной услуги) заявителю.
3.2.4. Результатом административной процедуры является подписание уполномоченным лицом решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.3. Выдача результата предоставления муниципальной услуги (решения) заявителю  
3.3.1 Основанием для начала административного действия является подготовленный проект ответа, который направляется начальнику отдела по образованию.
3.3.2. После подписания проекта ответа на письменное обращение заявителя начальником отдела по образованию ответ передаётся сотруднику, ответственному за направление ответа заявителю.
3.3.3. Сотрудник отправляет ответ заявителю по почтовому адресу и/или адресу электронной почты, указанному в письменном обращении.

Фиксация результата административного действия производится сотрудником отдела по образованию, ответственным за регистрацию поступающих и исходящих документов отдела образования  в соответствии с установленным порядком с использованием системы электронного документооборота. Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в отделе по образованию.
3.3.4. Результатом исполнения административного действия является официальный ответ должностного лица отдела по образованию, 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 муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области. 
3.3.5. Продолжительной административной процедуры не более 2-х рабочих дней.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником отдела по  образованию.
Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы отдела по образованию) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается приказом начальника отдела по образованию.

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

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

начальником отдела по образованию Администрации муниципального образования «Холм-Жирковский район»  Смоленской области по адресу  п.г.т Холм-Жирковский, ул. Нахимовская, д. 9 или  по  тел. 2-14-67
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;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в Администрацию муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области.
5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5.Жалоба, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6.По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю не позднее  дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего Административного регламента.

5.8. В случае если жалоба поступила в форме электронного документа ответ заявителю направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.

                                                                                                                                                                                   Приложение №1

                                                                                                        к Административному регламенту  предоставления    отделом           

                                                                                               по  образованию  Администрации    муниципального  образованию   

                                                                                   «Холм-Жирковский район»  Смоленской области, общеобразовательными

                                                                                          учреждениями муниципальной услуги  «Предоставление информации
                                                                                    об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального                                                  

                                                                                              общего основного общего, среднего (полного) общего образования,                 

                                                                              а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях,
                                                                                           расположенных на территории муниципального образования «Холм-                              Жирковский район» Смоленской области»

Информация о месте нахождения, графиках работы, номерах телефонов для справок,  адресах электронной почты, Интернет-сайтах общеобразовательных учреждений Духовщинского  района, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

	п/п№
	Название учреждения
	Почтовый адрес учреждения, телефон (код 8(48139) 
	Адрес электронной почты, Интернет-сайта
	Должность, ФИО директора
	Режим работы

	1.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение "Холмовская средняя общеобразовательная школа "Холм-Жирковского района Смоленской области
	215650, Смоленская область, п.г.т.Холм-Жирковский, ул.Советская,13а,

8(48139) 2-22-68
	Holmobraz@pochta.ru
	Муравьева Татьяна Владимировна
	Пн.-пт.: 8.30-16.00, 

воскресенье выходной

	2.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение "Игоревская средняя общеобразовательная школа" Холм-Жирковского района Смоленской области
	215645, Смоленская обл., Холм-Жирковский район, ст.Игоревская, ул. Горького, д.27

8(48139)2-61-62;     
	Igorevsky_school@mail.ru
	Максименкова Ирина Александровна
	Пн.-пт.: 8.00-16.00, 

воскресенье выходной

	3.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение "средняя общеобразовательная школа имени  М.Горького " Холм- Жирковского района Смоленской области
	215642, Смоленская обл., Холм-Жирковский район, с. Боголюбово, ул. Гагарина, д. 18

8(48139)2-43-73
	School-2k@ mail.ru
	Блюм Ольга Альбертовна
	Пн.-пт.: 8.00-16.00, 

воскресенье выходной

	4.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение "Агибаловская средняя общеобразовательная школа "
	215671, Смоленская обл., Холм-Жирковский район, д.Агибалово, ул. Школьная, д.12

8(48139)2-39-46
	Agib-sk@land.ru
	Кремнев Юрий Леонидович
	Пн.-пт.: 8.00-16.00, 

воскресенье выходной

	5.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение "Тупиковская средняя общеобразовательная школа "Холм-Жирковского района Смоленской области
	215675, Смоленская обл., Холм-Жирковский район, пос.Владимирский Тупик, ул.Школьная, д.17

8(48139)2-30-30
	Tupik-schoola@mail.ru
	Киреева Ольга Ивановна
	Пн.-сб.: 8.30-16.00, 

воскресенье выходной

	6.
	 Муниципальное бюджетное образовательное учреждение "Нахимовская средняя общеобразовательная школа " Холм-Жирковского района Смоленской области
	215665, Смоленская обл., Холм-Жирковский район, с.Нахимовское, пер. Михайловский, д. 28(48139)2-35-42
	Hahimovskshkola@yandex.ru
	Чернина Ольга Константиновна
	Пн.-сб.: 8.00-16.00, 

воскресенье выходной

	7.
	Печатниковская средняя школа-филиал- муниципального бюджетного образовательного учреждения "Тупиковская средняя общеобразовательная школа "Холм-Жирковского района Смоленской области
	215672, Смоленская обл., Холм-Жирковский район, д.Печатники, ул.Школьная, д.4 8(48139) 2-32-47
	Schule0910@nextmail.ru
	Скоблов Андрей Анатольевич
	Пн.-сб.: 8.00-15.00, 

воскресенье выходной

	8.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение "Болышевская  основная общеобразовательная школа " Холм-Жирковского района Смоленской области
	215656, Смоленская обл., Холм-Жирковский район, д.Болышево. ул.Центральная, д.1

8(48139)2-36-00
	Boluschewo2011@yandex.ru
	Ноздрачева Елена Григорьевна
	Пн.-сб.: 8.00-15.00, 

воскресенье выходной

	9.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение "Батуринская основная общеобразовательная школа "Холм-Жирковского района Смоленской области
	215643, Смоленская обл., Холм-Жирковский район, д.Батурино, ул.Черёмушки, д.2

8(48139)2-45-49
	 bane15@rambler.ru
	Ходакова Евгения Александровна
	Пн.-сб.: 8.00-16.00, 

воскресенье выходной

	10.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение "Канютинская основная общеобразовательная школа" Холм-Жирковского района Смоленской области
	215640, Смоленская обл., Холм-Жирковский район, ст.Канютино, ул.Школьная, д.18

8(48139)2-46-43
	kanutino@rambler.ru
	Андрианова Елена Винальевна
	Пн.-сб.: 8.30-16.00, 

воскресенье выходной

	11.
	Никитинская основная школа-филиал муниципального бюджетного образовательного учреждения "Тупиковская средняя общеобразовательная школа "Холм-Жирковского района Смоленской области
	215670, Смоленская обл., Холм-Жирковский район, ст.Никитинка, ул. Советская, д. 21 8(48139)2-50-33
	Nikitinka.2010@mail.ru
	Абраменкова Светлана Дмитриевна
	Пн.-сб.: 8.30-16.00, 

воскресенье выходной

	12.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение "Пигулинская  основная общеобразовательная школа " Холм-Жирковского района Смоленской области
	215662, Смоленская обл., Холм-Жирковский район, д.Пигулино, ул. Грибоедова, д. 97 «а» 8(48139) 2-37-36
	bochkinagg@ mail.ru
	Бочкина Галина Григорьевна
	Пн.-сб.: 8.00-16.00, 

воскресенье выходной

	13.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение "Стешинская  основная общеобразовательная школа "Холм-Жирковского района Смоленской области
	215661, Смоленская обл., Холм-Жирковский район, д.Стешино, ул. Центральная, д. 19 8(48139) 2-33-46
	shkolastechino@rambler.ru
	Логутенкова Людмила Яковлевна
	Пн.-сб.: 8.30-16.00, 

воскресенье выходной

	14.
	. Муниципальное бюджетное  образовательное учреждение дополнительного образования "Холм-Жирковский районный Дом творчества детей и юношества" Холм-Жирковского района Смоленской области
	215650, Смоленская область, п.г.т.Холм-Жирковский, пер.Парковый,д.2-а, кв.1
8(48139)2-19-85
	
	Ананьева Жанна Николаевна
	Пн.-сб.: 9.00-18.00, 

Обед 13.00-14.00

воскресенье выходной

	15.
	Муниципальное бюджетное  образовательное учреждение дополнительного образования детей "Холмовская детско-юношеская спортивная школа" Холм-Жирковского района Смоленской области
	215650, Смоленская область, п.г.т.Холм-Жирковский, пер. Парковый, д.2-б
8(48139) 2-14-62
	
	Каменская Елена Геннадьевна
	Пн.-сб.: 9.00-18.00, 

Обед 13.00-18.00

воскресенье выходной

	16.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение "Боголюбовский  детский сад" Холм- Жирковского района Смоленской области
	215642, Холм-Жирковский район, Смоленской области,с. Боголюбово, ул.Чапаева д.19
8(48139)2-49-12
	
	Владимирова Валентина Александровна
	Пн.-сб.: 8.30-16.00, 

воскресенье выходной

	17
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Игоревский  детский сад "Ёжик" Холм- Жирковского района Смоленской области
	215645, Холм-Жирковский район, Смоленской области ст. Игоревская, ул.Южная д.5
8(48139) 2-2-62-41
	
	Картошкина Елена Викторовна
	Пн.-сб.: 8.30-16.00, 

воскресенье выходной

	18
	Муниципальное бюджетное дошкольное  образовательное учреждение Никитинский детский сад Холм-Жирковского района Смоленской области
	215670, Холм-Жирковский район, Смоленской области, ст.Никитинка ул.Базарная д.24
8(48139)2-50-81
	
	Павлова Альбина Викторовна
	Пн.-сб.: 8.30-16.00, 

воскресенье выходной

	19
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение "Холм-Жирковский  детский сад "Теремок" Холм- Жирковского района Смоленской области
	215650, Смоленская область, п.г.т.Холм-Жирковский, ул.Новая д.1
8(48139) 2-17-62
	Kudnina@rambler.ru
	Кудрявцева Нина Евдокимовна
	Пн.-сб.: 8.30-16.00, 

воскресенье выходной

	20
	Муниципальное бюджетное дошкольное  образовательное учреждение "Тупиковский детский сад" Холм-Жирковского района Смоленской области
	215675, Холм-Жирковский район, ст. Владимирский  Тупик» ул.Пушкина д.5,
8(48139)2-31-91
	
	Чернецова Наталья Витальевна
	Пн.-сб.: 8.30-16.00, 

воскресенье выходной


Приложение N 2

к Административному регламенту

предоставления    отделом по  образованию  Администрации     муниципального  образования   «Холм-Жирковский район»  Смоленской области, общеобразовательными учреждениями муниципальной услуги

«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Холм-Жирковский -район» Смоленской области
Блок-схема

последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной  услуги  «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Холм-Жирковский  район»
Смоленской области 






Приложение N 3
  к Административному регламенту

предоставления    отделом  по образованию  Администрации     муниципального  образования   «Холм-Жирковский  район»  Смоленской области, общеобразовательными учреждениями муниципальной услуги

  «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области
Примерная форма

заявления о предоставлении муниципальной услуги

«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в Смоленских областных государственных бюджетных общеобразовательных учреждениях» 
	
	Начальнику отдела по образованию Администрации муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области
С.А. Панченковой

	
	Ф.И.О. заявителя, паспортные данные, контактный телефон


Заявление

Я, (Ф.И.О. заявителя), прошу предоставить информацию об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в ___________________________________________, находящегося  в 

                   наименование общеобразовательного учреждения

ведении  отдела по образованию Администрации муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области  в 20___ ( 20___ учебном году.

Дата                                                                                                                          Подпись
Подготовка ответа на запрос по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования 





Обращение заявителя либо его представителя с заявлением посредством почтовой или электронной связи





Прием и регистрация заявления





Предоставление информации устно, в бумажном или электронном виде





Личное обращение заявителя о предоставлении информации





Рассмотрение заявления специалистом отдела





Отказ в предоставлении информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования 





Направление уведомления об отказе в предоставлении информации








