Административный регламент

  муниципальной услуги «Предоставление информации об организации  общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования детей  в образовательных учреждениях, расположенных на территории Крутинского  муниципального района Омской области».

(действующая редакция утвержденная  постановлением Администрации Крутинского муниципального района от 26.01.2018 г  № 44-п

с добавлениями и изменениями от 05.06.2018г. № 276-п*,  от 30.11.2018г № 549-п**, от 21.05.2021 г.   № 201-п***, от  24.02.2022 г. №  74-п*4)
1. Общие положения

1.1 Административный регламент (далее - регламент) предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования детей в образовательных учреждениях, расположенных на территории Крутинского муниципального района»    разработан в целях предоставления в полном объеме информации  об организации общедоступного и бесплатного, дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования детей в общеобразовательных учреждениях.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются:

 Обучающиеся (воспитанники) и их родители (законные представители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Местонахождение Комитета по образованию Администрации Крутинского  муниципального района: 646130, Омская область, р.п. Крутинка, ул. Ленина, д.10, рабочее время: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 08.30 до 18.00, обеденный перерыв с 1230 до 1400, выходные дни - суббота и воскресенье. 

Контактный телефон (телефон для справок) – 8(38-167)2-21-62; 

Адрес электронной почты: krurono@rambler.ru, 

Сайт-   // http://mouo.krut.obr55.ru//

1.3.2. Сведения о местах нахождения, номерах телефонов для справок, и электронной почты, сайтах образовательных учреждений, исполняющих муниципальную услугу, содержатся в Приложении 1.

1.3.3. Порядок, форма и место размещения информации указаны, в том числе на стендах Комитета по образованию, на сайте  http://mouo.krut.obr55.ru/ 
1.3.4. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги необходимо обратиться в Комитет по образованию Администрации Крутинского муниципального района лично, по телефону. Основными требованиями при консультировании являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги;

- времени приема и выдачи документов (уведомлений) родителям (законным представителям);

- сроков исполнения муниципальной услуги;

-порядок предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.5. Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги на сайте информационной системы Омской области «Портал государственных и муниципальных услуг Омской области». 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования детей в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Крутинского  муниципального района».

2.2. Услугу предоставляет Комитет по образованию Администрации Крутинского района Омской области (далее - Комитет по образованию) посредством организации деятельности подведомственных ему муниципальных образовательных учреждений.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

-получение заявителями информации по вопросам получения общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего  общего образования, дополнительного образования детей в образовательных учреждениях;

-мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.            

2.4. Время ожидания в очереди при обращении заявителей   для получения муниципальных услуг не должно превышать 15 минут. 

2.5.*4 Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации ;

- Закон РФ  от 29.10.2012г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской федерации»;

-Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ (ред. От 29.12.2010 г.) «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»,

- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ «О персональных данных»,

- Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 28.09.2020 N 28 "Об утверждении санитарных правил СП 2.4.3648-20 "Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи";

- Постановление Администрации Крутинского муниципального района  от 28.09.16 «Об утверждении Положения о Комитете по образованию Администрации Крутинского муниципального района Омской области в редакции № 5».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых  в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

- письменное обращение заинтересованного лица по вопросу предоставления информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего и среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях.

Документы должны быть написаны на русском языке либо иметь заверенный перевод на русский язык. В письменном обращении заявителя в обязательном порядке должны быть указаны:

фамилия, имя, отчество заявителя;

почтовый адрес, по которому должностным лицом Комитета по образованию должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

изложение сути обращения;

личная подпись заявителя; дата обращения.

Шаблон заявления и пример заявления (Приложение №2).

2.7. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые бы находились в распоряжении органов исполнительной власти Омской области или иных органов не предусмотрены и предоставляются по желанию заявителя.

2.8. Требование иных документов или информации от заявителя запрещается. 

Требование документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов власти, иных органов местного самоуправления Омской области и подведомственных органам государственной власти и местного самоуправления  от заявителя запрещается.
2.8.1.*** Учреждения, представляющие муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
2.9.Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и адреса, по которому должен быть направлен ответ;

содержание в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; текст письменного обращения не поддается прочтению, в том числе фамилия и почтовый адрес заявителя; наличие данного заявителю ранее ответа по существу поставленных в письменном обращении вопросов.

2.11. Для предоставления муниципальной услуги иных необходимых и обязательных услуг не предусмотрено.

2.12. Муниципальная услуга осуществляется на безвозмездной основе.

2.13. Оснований для взимания платы с заявителя при предоставлении услуг, которые являются необходимыми и обязательными нет.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги: 

2.16.1 Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, для удобства заявителей размещаются на нижних, предпочтительнее на первом этаже здания. 

Информация о графике работы Комитета размещается на первом этаже при входе в здание, в котором расположен Комитет.
2.16.2. Помещения должны отвечать требованиям действующего законодательства, предъявляемым к созданию условий инвалидам для беспрепятственного доступа к объектам инженерной и социальной инфраструктур.

2.16.3 Входы в помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

2.16.4 В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и хранения верхней одежды посетителей.

2.16.5. Помещение расположено в Комитете по образованию администрации Крутинского  муниципального района.

2.16.6. Места, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

В помещениях образовательных учреждений размещаются информационные стенды и (или) другие технические средства аналогичного назначения для ознакомления пользователей с информацией исполнения муниципальной услуги.

2.16.7. Прием заявителей осуществляется в кабинете ответственного за исполнение муниципальной функции специалиста Комитета по образованию, обеспеченное персональным  компьютером  с выходом  в  Интернет;

2.16.8. Перед входом в кабинет исполнителя муниципальной услуги размещены таблички с указанием наименования кабинета, фамилии, имени, отчества, должности, графика работы специалистов.

В информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в т.ч. в сети Интернет размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность образовательных учреждений;

- извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

- блок-схема (приложение №3 к настоящему административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления услуги;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования к ним;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты образовательных учреждений;

- основания  для отказа в предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.

2.17. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

2.17.1. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

- наличие  в  сети  Интернет  на   официальном   сайте   Крутинского
муниципального  района,    на  портале  государственных  и  муниципальных  услуг информации  о  муниципальной  услуге,  о  месте  нахождении  Комитета по образованию, графике его работы;

- отсутствие  повторных  обращений  авторов запросов  в связи  с  некачественным оказанием государственной услуги;

- отсутствие случаев нарушения сроков предоставления государственной услуги.

Показатели качества предоставления муниципальной услуги:

- доля случаев предоставления муниципальной услуги в части информирования о предоставлении информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования детей в образовательных учреждениях.

Показатель определяется как отношение числа потребителей, получивших муниципальную услугу, к общему количеству обратившихся за предоставлением муниципальной услуги граждан * 100 %.

- доля случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок.

Показатель определяется как отношение количества случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок к общему количеству обслуженных по муниципальной услуге граждан* 100 %.

- доля обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных граждан по данному виду муниципальной услуги.

Показатель определяется как отношение количества обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных граждан по данному виду муниципальной услуги * 100 %.

2.17.2. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- наличие  в  сети  Интернет  на   официальном   сайте   Крутинского
муниципального  района,    на  портале  государственных  и  муниципальных  услуг информации  о  муниципальной  услуге,  о  месте  нахождении  Комитета по образованию, графике его работы;

- отсутствие  повторных  обращений  авторов запросов  в связи  с  некачественным оказанием муниципальной услуги;

- отсутствие случаев нарушения сроков предоставления муниципальной услуги;

2.17.3. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги производится специалистом Комитета по образованию.

С момента приема документов на предоставление муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи, личного обращения в Комитет по образованию. Максимально допустимое время ожидания в очереди для получения от специалиста Комитета по образованию информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителей не должно превышать 15 минут.

2.18. При предоставлении муниципальной услуги в электронном виде, заявители могут обратиться на сайт государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Омской области». 

2.19*. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
2.20**. Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги;

        г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Последовательность административных процедур.

Предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации об организации  общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования детей  в образовательных учреждениях, расположенных на территории Крутинского  муниципального района» включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и рассмотрение документов от заявителя;

- информирование заявителей об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования детей в образовательных учреждениях, 

- информирование заявителя об отказе в предоставлении услуги.

3.1.1. Прием и рассмотрение документов. 

Основанием для начала административной процедуры является обращение в Комитет по образованию с заявлением. 

Специалист Комитета по образованию, осуществляющий прием, устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность, затем принимает пакет документов у заявителя. 

Специалист Комитета по образованию проводит рассмотрение документов:

- проверяет наличие всех необходимых документов;

- правильность заполнения заявления;

- актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действительности;

- проверяет документы, удостоверяясь, что:

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества написаны полностью и соответствуют паспортным данным;

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

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

3.1.2. Информирование заявителей об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования детей в образовательных учреждениях.

Основанием для начала административной процедуры является установление специалистом Комитета по образованию соответствия всех документов предъявляемым требованиям. Специалист  готовит ответ заявителю. Муниципальная услуга предусматривает информирование по следующим вопросам:

- Устав образовательного учреждения, локальные акты образовательного учреждения;

- лицензия на право ведения образовательной деятельности;

-свидетельство о государственной аккредитации образовательного учреждения;

-основные образовательные программы, реализуемые образовательным учреждением;

- учебный план;

-годовой календарный учебный график;

-документы, регламентирующие организацию образовательного процесса;

- документы, подтверждающие создание, реорганизацию, изменение типа  учреждений.

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование учреждения. В конце информирования специалист, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). При устном обращении заявителей (по телефону или лично) специалисты, ответственные за информирование, дают ответ самостоятельно. Специалисты, ответственные за информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не нарушать их прав и законных интересов. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций. Специалисты, ответственные за информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях исполнения муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами Комитета, ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону. Специалист Комитета, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через 15 минут, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

Результат административной процедуры:

- получение заявителями консультаций и разъяснений по вопросам получения общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования в образовательных учреждениях;

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.            

Ответ на письменное обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается Председателем Комитета. Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой, по факсу, в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя. Ответ на обращение заявителя, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня письменного обращения.

3.1.3.  Информирование заявителя об отказе в предоставлении услуги.

Основанием для начала административной процедуры является установление специалистом Комитета по образованию фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента. Специалист Комитета по образованию, осуществляющий прием, уведомляет родителя (законного представителя) о наличии препятствий для рассмотрения вопроса, объясняет родителю (законному представителю), содержание выявленных недостатков в представленных документах.

Отказ осуществляется в устном и письменном виде.

3.2.Особенности выполнения процедуры при предоставлении муниципальных услуг в электронном виде:

- для заполнения электронного заявления, с целью последующей надлежащей идентификации, заявителю необходимо зарегистрироваться, указав свою фамилию, имя, отчество, степень родства и контактную информацию (в том числе адрес электронной почты);

- зарегистрировавшись, заявитель выбирает наименование услуги из списка услуг, вид образовательного учреждения и его наименование;

- далее заявителю необходимо заполнить заявление, изложить суть своего вопроса, и направить в учреждение;

- после получения, обработки и регистрации заявления, Учреждением на адрес электронной почты заявителя будет выслано уведомление с подтверждением регистрации обращения заявителя.

В уведомлении указываются срок рассмотрения обращения заявителя, по истечении которого ему будет дан соответствующий развернутый и исчерпывающий ответ.

Ответ заявителю может быть выслан электронным письмом на адрес заявителя или, по желанию заявителя или в случае необходимости, получен им лично в учреждении

Предоставление информации заявителем и обеспечение доступа заявителем к сведениям о муниципальной услуге. 

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом Комитета по образованию.

Для получения консультации заинтересованное лицо обращается в Комитет по образованию администрации Крутинского муниципального района.

Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования детей в образовательных учреждениях.

- сроков исполнения муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона или электронной почты.

3.3. Блок- схема предоставления муниципальной услуги (приложение № 3)

4. Формы контроля предоставления муниципальной услуги
4.1. Контроль предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной  услуги, подготовку решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления.

Формами контроля соблюдения исполнения административных процедур являются:

- проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;

- проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги.

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или по конкретному обращению заявителя.

4.2. Специалист Комитета по образованию, ответственный за прием и рассмотрение документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка приема документов, правильность внесения записи в соответствующий журнал учета, а также за определение оснований предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной  услуги, осуществляет председатель Комитета по образованию администрации Крутинского муниципального района, являющийся одновременно председателем комиссии. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

Председатель Комитета по образованию администрации Крутинского муниципального района несет ответственность за несвоевременное и (или) ненадлежащее выполнение административных действий.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем комиссии и специалистом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги.

5.**Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
1. Заявитель может обратиться в администрацию учреждения с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

7) отказ администрации учреждения, должностного лица или работника администрации учреждения в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

           10) требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 настоящего Федерального закона. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 настоящего Федерального закона.

2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию учреждения.  Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя администрации подаются в вышестоящий орган. 

3. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации учреждения может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

4. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) администрации учреждения, должностных лиц, муниципальных служащих администрации учреждения может быть подана заявителями в порядке, установленном настоящим разделом, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.

5. Жалоба должна содержать:

1) наименование администрации учреждения, должностного лица либо муниципального служащего администрации учреждения, 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) администрации учреждения, должностного лица либо муниципального служащего администрации учреждения;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации учреждения, должностного лица либо муниципального служащего администрации учреждения. 

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

6. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

7. Жалоба, поступившая в администрацию учреждения подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

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

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

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

12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п. 2 настоящего Раздела, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в прокуратуру.

13. Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, заявитель вправе обжаловать вышестоящему должностному лицу или в судебном порядке.
Приложение № 1

                                                                                                   к административному регламенту  
                                                                                      муниципальной услуги «Предоставление 
                                                                                      информации об организации                                                              общедоступного и бесплатного                                                                        дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования детей в                                                                                                  образовательных учреждениях,                                                                 расположенных на территории  Крутинского     муниципального района»
                                                СВЕДЕНИЯ

о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок) муниципальных образовательных учреждений, реализующих  образовательную программу дошкольного образования

	Наименование
учреждения
	Почтовый адрес,
Интернет-адрес
	Телефон/факс
Е-mail

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Крутинский детский сад «Светлячок»» Крутинского муниципального района Омской области
	646130, Омская  область, 

р.п Крутинка, ул. Красная Заря, д.25,

сайт в сети Интернет по адресу: 

http://dssvet.krut.obr55.ru

	тел. 2-11-47

электронная почта: sdssvetlyachok@mail.ru

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Крутинский детский сад «Родничок»» Крутинского муниципального района Омской области
	646130, Омская область, 

р.п Крутинка, ул. Калинина, д.2А,

сайт в сети Интернет по адресу: 

http://dsrodnichok.krut.obr55.ru

	тел. 2-12-23

электронная почта: krutrodnichok@bk.ru

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Зиминский детский сад» Крутинского муниципального района Омской области
	646141,   Омская область, Крутинский район, с.Зимино, 

ул. Комсомольская, д.1,

сайт в сети Интернет по адресу: 

http://dszimino.krut.obr55.ru

	тел. 34-234

электронная почта: dszimino@rambler.ru

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Новокарасукский детский сад» Крутинского муниципального района Омской области
	646137,   Омская область, Крутинский район, с. Новокарасук, ул. 50 лет Октября, д.5,

сайт в сети Интернет по адресу: 

http://dsn-kar.krut.obr55.ru

	тел. 38-414

электронная почта: doukarasuk@rambler.ru

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Оглухинский детский сад» Крутинского муниципального района Омской области
	646132,  Омская область, 

Крутинский район, с. Оглухино,

ул. Советская, д.34,

сайт в сети Интернет по адресу: 

http://dsogluh.krut.obr55.ru

	тел. 31-116

электронная почта: dsogluchino@rambler.ru

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Шипуновский детский сад» Крутинского муниципального района Омской области
	646136,   Омская область, Крутинский район, с. Шипуново, 

ул. переулок Школьный, д.1,

сайт в сети Интернет по адресу: 

http://dsship.krut.obr55.ru


	-

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Яманский  детский сад» Крутинского муниципального района Омской области
	646140,   Омская область,  Крутинский  район,  с. Яман, ул.Центральная, д.4,

сайт в сети Интернет по адресу: 

http://dsyam.krut.obr55.ru

	-

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Крутинская средняя общеобразовательная школа № 2» Крутинского муниципального района Омской области
	646130,Омская обл.,р.п.Крутинка

ул.Вишневского д.43

сайт в сети Интернет по адресу: 

http:// http://ou2.krut.obr55.ru/

	тел.21966
электронная почта: 

krutshcool2@rambler.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Пановская средняя общеобразовательная школа» Крутинского муниципального района Омской области
	646142, Омская обл. Крутинский район, 

с.Паново, ул.Советская № 4

сайт в сети Интернет по адресу: 

http:// http://oupanov.krut.obr55.ru/ 

	Тел.35121
электронная почта: 

panovo1@rambler.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Рыжковская средняя общеобразовательная школа» Крутинского муниципального района Омской области
	646133, Омская обл, Крутинский район, 

с.Рыжково,  ул.Школьная д.15А

сайт в сети Интернет по адресу: 

http:// http://ouryzh.krut.obr55.ru/

	Тел.32182
электронная почта: 

rihkovo@rambler.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Толоконцевская средняя общеобразовательная школа» Крутинского муниципального района Омской области
	646144,Омская обл. Крутинский р-н

 с.Толоконцево , ул.Школьная д.6

сайт в сети Интернет по адресу: 

http:// http://outolokon.krut.obr55.ru/

	Тел.36174
электронная почта: 

tolokonzevo@yandex.ru


СВЕДЕНИЯ

о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок) муниципальных общеобразовательных учреждений, 

учреждений дополнительного образования детей

	Наименование общеобразовательного учреждения
	Почтовый адрес
	Контактный телефон и адрес электронной почты
(при наличии)

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Крутинская гимназия" Крутинского муниципального района Омской области
	646130, Омская область, Крутинский район, р.п.Крутинка, ул. Делегатская, д.11
	8 (38167) 2-19-77
электронная почта

krugimn@rambler.ru


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Крутинская средняя общеобразовательная школа №2" Крутинского муниципального района Омской области
	646130, Омская область, Крутинский район, р.п. Крутинка, ул. Вишневского, 43
	8 (38167)2-19-66
электронная почта: 

krutshcool2@rambler.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Крутинский лицей" Крутинского муниципального района Омской области
	646130, Омская область, Крутинский район, р.п.Крутинка ул. Заречная, д. 10
	8 (38167) 2-17-78
электронная почта: 

krutskola3@mail.ru 



	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Яманская средняя общеобразовательная школа" Крутинского муниципального района Омской области
	646140, Омская область, Крутинский район, с. Яман, ул. Центральная, д. 27 А
	8 (38167) 3-31-16
электронная почта: 

yamanskola@yandex.ru


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Рыжковская средняя общеобразовательная школа" Крутинского муниципального района Омской области
	646133, Омская область, Крутинский район, с. Рыжково, ул. Школьная, 15 А
	8 (38167) 3-21-82
электронная почта: 

rihkovo@rambler.ru 

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Зиминская средняя общеобразовательная школа" Крутинского муниципального района Омской области
	646141, Омская область, Крутинский район, с. Зимино, ул. Рабочая, 12 А
	8 (38167) 3-42-45
электронная почта: 

simshool@rambler.ru 

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Пановская средняя общеобразовательная школа" Крутинского муниципального района Омской области
	646142, Омская область, Крутинский район, с. Паново, ул. Советская, 4
	8 (38167) 3-51-21
электронная почта: 

panovo1@rambler.ru


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Толоконцевская средняя общеобразовательная школа" Крутинского муниципального района Омской области
	646144, Омская область, Крутинский район, с. Толоконцево, ул. Школьная,  6
	8 (38167) 3-61-74
электронная почта: 

tolokonzevo@yandex.ru


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Китерминская средняя общеобразовательная школа" Крутинского муниципального района Омской области
	646135, Омская область, Крутинский район, с. Китерма, ул. Ленина, д. 21
	8 (38167) 3-92-90

электронная почта: 

kitschool@rambler.ru


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Шипуновская средняя общеобразовательная школа" Крутинского муниципального района Омской области
	646136, Омская область, Крутинский район, с. Шипуново, пер. Школьный, 1
	8 (38167) 3-72-31

электронная почта: 

c.nadezhda@mail.ru


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Новокарасукская средняя общеобразовательная школа" Крутинского муниципального района Омской области
	646137, Омская область, Крутинский район, с. Новокарасук, ул 50 лет Октября, д.3
	8 (38167) 3-83-69

электронная почта:

krukarasuk2@rambler.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Новокарасукская средняя общеобразовательная школа" Крутинского муниципального района Омской области
	646132, Омская область, Крутинский район, с. Оглухино, ул. Набережная, д. 43
	8 (38167) 3-11-88

электронная почта: 

oglsoch@rambler.ru


	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования  "Детский оздоровительно-образовательный (профильный) центр" Крутинского муниципального района Омской области
	646130, Омская область ,Крутинский район, р.п. Крутинка, ул. Делегатская, 13
	(38167)2-24-62
электронная почта: 

sportkrut@rambler.ru


	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования  "Крутинский районный Дом детского творчества" Крутинского муниципального района Омской области
	646130, Омская область, Крутинский район, р.п. Крутинка, ул. Ленина, д.60
	(38167)2-11-69
электронная почта: 

DDTKrutinka@yandex.ru



	Шаблон заявления
	Приложение № 2

к административному регламенту муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования детей  в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Крутинского муниципального района»

Председателю

 Комитета по образованию 

_______________________

	
	от _____________________

	
	почтовый адрес

	
	телефон 


ЗАЯВЛЕНИЕ

 


Прошу предоставить информацию об организации  общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования детей  в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Крутинского  муниципального района Омской области.

________________________________________________________________________________________________________________________________________

(содержание информации) 

Цель предоставления сведений: __________________________________________________________________

Информацию получу_________________________________________________

 (лично, по почте, на электронный адрес)

                                                              __________________ 

             дата                                                   подпись

Пример заявления 

	
	Председателю

Комитета по образованию 

Петровой  В.И.

	
	Ивановой Татьяны Степановны, проживающей по адресу: 646130
Р.п. Крутинка  ул. Кирова , 87

	
	Тел.27-537

	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ

 


Прошу предоставить информацию об организации  общедоступного и бесплатного начального общего образования, а также дополнительного образования детей  в МБОУ «Крутинский лицей»  Крутинского муниципального района Омской области.

Цель предоставления сведений: 

хотим записать ребенка для обучения в МБОУ «Крутинский лицей»  
Информацию получу  лично.

10.07.2017                                                   Иванова

                                                             __________________        

дата                                                      подпись

Приложение № 3
к административному регламенту муниципальной услуги «Предоставление информации                                                                                             об организации общедоступного и                                                   бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего  образования,  а также дополнительного образования детей  в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Крутинского муниципального района»

БЛОК - СХЕМА

алгоритма прохождения административной процедуры по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования детей в образовательных учреждениях, расположенных на территории Крутинского  муниципального района»

	Прием и рассмотрение документов заявителя

	
	
	

	Предоставление информации  о предоставлении муниципальной услуги. 
	Предоставление заявителями консультаций и разъяснений по вопросам получения общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования в образовательных учреждениях


	мотивированный отказ

	Передача официального ответа


