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Российская  Федерация

Новгородская область

Администрация  Любытинского муниципального района

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 17.08.2018 № 685
р.п.Любытино
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги « Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных  организациях  Любытинского муниципального района» в новой редакции 



В целях    приведения   административного регламента по предостав-лению   муниципальной услуги «Предоставление информации об организа-ции общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных  организациях  Любытинского муниципального района» в соответствие   с требованиями Федерального закона   от 29 декабря 2017 года № 479 «О  внесении изменений в Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  Администрация Любытинского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1.Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги « Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных  организациях  Любытинского муниципального района».

         2. Считать утратившими силу постановления Администрации Любытинского муниципального района:

  от 14.08.2014 № 461 «Об утверждении  административного регла-мента  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление инфор-мации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также 

дополнительного образования в образовательных  организациях  Любытинского муниципального района»;
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 от 05.08.2014  № 402 «О внесении изменений в Административный  регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных  организациях  Любытинского муниципального района»;

 от 13.04.2017  № 361  «О  внесении изменений в постановление Администрации Любытинского муниципального района от 14.08.2014 № 461 «Об утверждении  административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных  организациях  Любытинского муниципального района»
3. Опубликовать постановление на официальном сайте Администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

Глава

муниципального района                                              А.А.Устинов

                                                       Утвержден

                                                         постановлением Администрации                               

                                                          муниципального района

                                                                    от 17.08.2018 № 685
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги « Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях  Любытинского муниципального района»

1. Общие положения


1.1. Предмет регулирования Административного регламента


Настоящий Административный регламент разработан в целях повыше-ния качества предоставления и доступности муниципальной услуги по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего обра-зования, а также дополнительного образования в образовательных учрежде-ниях (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее - заявители) и определения сроков и последовательности действий (далее - административные процеду-ры) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.


Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями и Администрацией  Любытинского  муниципального района, в лице комитета образования Адми-нистрации Любытинского муниципального района (далее - комитет образо-вания), связанные с предоставлением муниципальной услуги.


1.2. Круг заявителей


Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граж-дане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, независимо от места жительства заявителя, юридические лица (за исклюю-чением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления).


От имени заявителя может выступать его уполномоченный предста-витель при предъявлении документа, удостоверяющего личность, и доку-ментов, удостоверяющих полномочия осуществлять представительство зая-вителя в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.


1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги


1.3.1. В предоставлении муниципальной услуги участвуют муници-пальные образовательные организации, находящиеся в ведении  комитета образования (далее - МОО).

2


1.3.2. Информация об организации общедоступного и бесплатного до-школьного, начального общего, основного общего, среднего общего образо-вания, а также дополнительного образования в  МОО, расположенных на территории  муниципального района, размещена на официальных сайтах МОО.


Информация о месте нахождения, справочных телефонах, адресах сай-тов, адресах электронной почты МОО приводится в приложении № 1 к на-стоящему Административному регламенту.


В рамках информирования заявителей о порядке предоставления муни-ципальной услуги функционируют федеральная государственная информа-ционная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: www.gosuslugi.ru (далее - ЕПГУ) и региональная государствен-ная информационная система «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»: http://uslugi.novreg.ru (далее - РПГУ).

       
В процессах информирования и предоставления муниципальной услуги (в части приема и выдачи документов) участвуют структурные подразделения государственного областного автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ) :

1.Отделение ГОАУ Новгородской области МФЦ в п. Любытино.
	Адрес
	174760 Новгородская область,
Любытинский район, п. Любытино, 
ул. Советов, д. 29

	Телефон
	8 (81668) 61-567

	E-mail
	mfclubitino@yandex.ru

	Сайт
	http://mfc53.novreg.ru/

	Режим работы
	ПН - 08.30-14.30
ВТ - 08.30-17.30
СР - 08.30-17.30
ЧТ - 10.00-17.30
ПТ - 08.30-17.30
СБ - 09.00-15.00 
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 Территориально обособленное структурное подразделение 

МФЦ - Неболчи

	 Адрес
	174755 Новгородская область, 
Любытинский район, п. Неболчи,
ул. Советская, д. 3

	Телефон
	8 (816-68) 65-130

	E-mail
	mfcnebolchi@yandex.ru

	Сайт
	http://mfc53.novreg.ru/

	Режим работы
	ПН - 08.30-17.30
ВТ - 08.30-17.30
СР - 08.30-17.30
ЧТ - 08.30-17.30
ПТ - 08.30-17.30


1.3.3. Заявители могут получить информацию об органах и организа-циях, указанных в пункте 1.3.2 настоящего Административного регламента, следующими способами:

на официальном сайте Администрации  http://lubytino.ru;

на сайтах МОО;

через МФЦ;

через ЕПГУ и РПГУ.

1.3.4. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

о перечне документов, необходимых для предоставления муници-пальной услуги;

об источнике получения необходимых документов (орган, организация и их местонахождение);

о времени приема и выдачи документов;

о сроках предоставления муниципальной услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осущест-вляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.5. Заявитель имеет право обратиться за консультацией по телефону. В этом случае специалист подробно и в вежливой (корректной)  форме  информирует  обратившегося  по  интересующему  его вопросу. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании  органа,  в  которой  позвонил  гражданин,  фамилии,  имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При необходимости специалиста, принявшего звонок, самостоятельно 
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ответить  на  поставленные  вопросы,  телефонный  звонок  должен  быть переадресован  другому  должностному  лицу  или  же  обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.6. Порядок, форма и место размещения информации о предо-ставлении муниципальной услуги:

1.3.6.1. На информационных стендах, размещаемых в помещении МОО, МФЦ, содержится следующая информация:

фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием документов и консультирование;

график (режим) работы, контактные телефоны специалистов, адреса информационных порталов в сети «Интернет»;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

порядок обжалования решения, действия или бездействия Уполномо-ченного органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, его должностных лиц и специалистов;

форма и образец заполнения заявления.

1.3.6.2. На официальном сайте комитета образования содержится сле-дующая информация:

структура комитета образования;

места нахождения, график (режим) работы комитета образования, контактные номера телефонов специалистов;

перечень категорий граждан, имеющих право на получение муни-ципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

1.3.5.3. На ЕПГУ, РПГУ размещается следующая информация:

исчерпывающий перечень документов, необходимых для предостав-ления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных доку-ментов, а так же перечень документов, которые заявитель вправе предо-ставить по собственной инициативе;

круг заявителей;
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срок предоставления муниципальной услуги;

результаты предоставления муниципальной услуги, порядок

предоставления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муни-ципальной услуги;

исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предо-ставлении муниципальной услуги.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муници-пальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких - либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

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 общего образования, а также дополнительного образования в МОО.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Любытинского муниципального района  в лице комитета образования.

2.2.1.1. Место нахождения комитета образования: 174760, Новгородская область, р.п.Любытино, ул.Советов, д.29.

Почтовый адрес: 174760, Новгородская область, р.п.Любытино, ул.Советов, д.29.

2.2.1.2.График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами комитета образования:
	Понедельник 
	8.00 – 17.00,  перерыв 13.00 - 14.00

	Вторник 
	8.00 – 17.00,  перерыв 13.00 - 14.00

	Среда 
	8.00 – 17.00,  перерыв 13.00 - 14.00

	Четверг 
	8.00 – 17.00,  перерыв 13.00 - 14.00
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	Пятница 
	8.00 – 17.00,  перерыв 13.00 – 14.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


2.2.1.3. Справочные телефоны комитета образования:

8 (816-68) 6-14-63, 8 (816-68) 6-13-09.

Телефон-автоинформатор  отсутствует.

2.2.1.4.Адрес официального сайта в информационно-телекоммуни-кационной сети «Интернет» (далее сеть Интернет) ehttp://komobrlub.edusit.ru.

2.2.1.5. Адрес электронной почты: komlub2@yandex.ru.
2.2.1.6.МФЦ осуществляет прием заявлений и документов, указанных в подпункте 2.6 настоящего Административного регламента, от заявителей и выдачу документа, содержащего запрашиваемую информацию или сведения об отсутствии запрашиваемой информации.
2.2.1.7.Комитет образования осуществляет прием заявлений и документов, указанных в подпункте 2.6 настоящего Административного регламента, от заявителей, поиск, анализ и обработку запрашиваемой информации и выдачу документа, содержащего запрашиваемую информацию или сведения об отсутствии запрашиваемой информации.

2.2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие:

со структурными подразделениями Администрации  муниципального района;

с руководителями подведомственных МОО;

с министерством образования Новгородской области.

В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной или муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

получение заявителями устных консультаций и разъяснений по вопросам организации общедоступного и бесплатного дошкольного начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях;

получение заявителем письменного ответа, содержащего информацию об организации общедоступного и бесплатного дошкольного начального 

общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях.
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2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1 Срок предоставления муниципальной услуги составляет:

При индивидуальном устном обращении информирование каждого гражданина должностным лицом не более 15 минут.

При письменном обращении, а также обращении с использованием ЕПГУ, РПГУ, срок предоставления муниципальной услуги не должен пре-вышать 15 (пятнадцать) календарных дней с момента поступления такого обращения в  комитет образования.

Время ожидания граждан в очереди (при индивидуальном обращении) не должен превышать 15 минут.

Если письменное обращение заявителя содержит вопросы, рассмотрение которых не входит в компетенцию комитета образования, должностное лицо в течение 7 календарных дней со дня регистрации обращения готовит, регги-стрирует и отправляет в установленном порядке письмо о направлении обра-щения по принадлежности в соответствующий орган исполнительной власти, орган местного самоуправления или организацию, в компетенцию которых входит предоставление разъяснений по указанным в обращении вопросам, с уведомлением заявителя о переадресации заявителя.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рас-смотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образо-вании в Российской Федерации»;

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

Постановлением Правительства Российской Федерации от 8 сентября 2010 года № 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия»;
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Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 29.08.2013 № 1008 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»;

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 30.08.2013 № 1014 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образования»;

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 30.08.2013 № 1015 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным про-граммам - образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Новгородской области  и Любытинского муниципального района.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-ствии с нормативными правовыми актами для предоставления муници-пальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязатель-ными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих пред-ставлению заявителем, способы их получения, в том числе в электрон-ной форме, порядок их предоставления 

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предо-ставляет в комитет  образования  письменное или устное обращение.

2.6.2. При письменном обращении заявителя, заполняется заявление согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту.

Заявитель вправе по собственной инициативе представить иные доку-менты, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

2.6.3. Для получения муниципальной услуги в электронном виде заяви-телю предоставляется возможность направить заявление и документы через ЕПГУ и РПГУ путем заполнения специальной интерактивной формы, которая обеспечивает идентификацию заявителя.

При использовании ЕПГУ и РПГУ применяется автоматическая идентификация (нумерация) обращений, используется подсистема «Личный кабинет» для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных сообщений и ответа заявителю в электронном виде.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления
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2.7.1.Документов,  которые  необходимы  для  предоставления муници-пальной  услуги  и  которые  находятся  в  распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участие не требуется.

2.7.2 Указание на запрет требовать от заявителя.

Не допускается требовать от заявителя:

представления  документов  и  информации  или  осуществления дейст-вий,  представление  или  осуществление  которых  не  предусмотрено норма-тивными  правовыми  актами  Российской  Федерации  и  областными норма-тивными  правовыми  актами,  регулирующими  отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  областными нормативными  правовыми  актами  и  муниципальными  правовыми  актами находятся в распоряжении иных госу-дарственных органов, органов  местного  самоуправления  и  (или)  подве-домственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме обращения отсутствуют.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

   2.9.1. Основания  для приостановления предоставления муниципаль-ной услуги отсутствуют.

          2.9.2. Основаниями  для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:          
      
если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

            если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскор-бительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение вправе оставить  без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, напра-вившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

            если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня реги-
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 страции обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

           если текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение;

           если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приво-дятся новые доводы или обстоятельства, руководитель государственного органа или органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

    2.9.3. Основания для прекращения предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

            2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и

обязательными для предоставления муниципальной услуги

   2.10.1.Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.11. Порядок, размер и основания взимания пошлины или

иной платы за предоставление муниципальной услуги

2.11.1.Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

       2.11.2. В случае внесения изменений в выданный по результатам предо-ставления государственной (муниципальной) услуги документ, направ-ленных на исправление ошибок, допущенных по вине органа и (или) должностного лица, МФЦ и (или) работника МФЦ, плата с заявителя не взимается.».

              2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

2.12.1.Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, предусмотренных подразделом 2.10 настоящего Административного регламента, регулируются действующим законодательством Российской Федерации.
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2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, услуги предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

2.13.1.Ожидание заявителями при подаче обращения о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

2.14.1.Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 15 минут.

2.14.2.Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, направленного заявителем в форме электронных документов с использо-ванием ЕПГУ и РПГУ, осуществляется в день поступления в комитет либо на следующий день в случае поступления заявления о предоставлении муни-ципальной услуги по окончании рабочего времени комитета. В случае поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги в выходные или нерабочие праздничные дни его регистрация осуществляется в первый рабочий день комитета, следующий за выходным или нерабочим днем.

2.14.3.Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистри-руется в ведомственной системе документооборота с присвоением заявлению входящего номера и указанием даты его получения комитетом.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муни-ципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и муль-тимедийной информации о порядке предоставления таких услуг

2.15.1. Помещения, предназначенные для предоставления муници-пальной услуги, должны соответствовать санитарным правилам и нормам.

В помещениях на видном месте должны находиться схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях.

Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

2.15.2. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, бумагой, расход-ными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.15.3. Места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками).

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трех мест.
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2.15.4. Здание должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями для свободного доступа заявителей в помещение.

Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской).

Вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями.

Информационные таблички должны размещаться рядом со входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители.

Фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами.

На территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется прием граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, из которых не менее 10 процентов мест (но не менее 1 места) должны быть предназначены для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, доступ заявителей к которым является бесплатным.

2.15.5. Места для информирования должны быть оборудованы информационными стендами (информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки).

2.15.6. Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предостав-ление муниципальной услуги, времени перерыва на обед.

Рабочее место специалиста должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

Место для приема заявителя должно быть снабжено стулом и столом для письма и раскладки документов.

2.15.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя.

2.15.8. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения. Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание оборудуется пандусом.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, а также должны быть оборудованы устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации. Надписи, знаки, иная текстовая и графическая информация дублируются знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.
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Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождению.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

наличие для заявителей доступа к информации по вопросам предоставления муниципальной услуги;

возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ и РПГУ;

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронном виде ЕПГУ и РПГУ.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности пре-доставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предостав-ления муниципальной услуги в электронной форме

2.17.1. Прием документов на предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется на основании заключенного соглашения о взаимодействии между Администрацией  муниципального района  и МФЦ.

2.17.2. МФЦ обеспечивает заявителям возможность получения инфор-мации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.17.3. Для получения муниципальной услуги в электронном виде заявителям предоставляется возможность направить заявление и документы в форме электронных документов, в том числе с использованием ЕПГУ или РПГУ, путем заполнения специальной интерактивной формы, которая соответствует требованиям Федерального закона от 27 июля 2010 года           № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни-ципальных услуг» и обеспечивает идентификацию заявителя.

При подаче электронного заявления может быть использована простая электронная подпись, согласно пункта 2 статьи 6 Федерального закона от          06 апреля 2011 года №63-ФЗ «Об электронной подписи». Простой электронной подписью является регистрация заявителя в Единой системе идеентификации и аутентификации. «Логин» и «пароль» выступают в качестве авторизации на Портале, подтверждающей правомочность производимых посредством сети Интернет процедур. Идентификатором простой электронной подписи является страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС) заявителя в системе обязательного пенсионного страхования.
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2.17.4. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:

уведомление о приёме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги;

уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги либо мотивированном отказе, предусмотренного пунктами 2.9, 2.10 в приёме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

уведомление о возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их

выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

       3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявления;

поиск, анализ и обработку запрашиваемой информации;

выдачу документа, содержащего запрашиваемую информацию или сведения об отсутствии запрашиваемой информации;

взаимодействие администрации и МФЦ.
3.1.2. Последовательность административных процедур при предостав-лении муниципальной услуги отражена в блок-схеме (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту).

3.2. Прием заявления

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги. 

Специалист уточняет у заявителя характер информации, за которой он 

обратился.

Специалист предлагает получателю муниципальной услуги выбрать форму  ознакомления  с  информацией об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образова-тельных организациях:
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на бумажном носителе (информационные стенды, брошюры);

в  электронном  виде посредством ЕПГУ или РПГУ;

путем предоставления консультации.

3.2.2. Содержание устного обращения регистрируется.  В  случае,  если  изложенные  в  устном  обращении  факты  и обстоятельства  являются  оче-видными  и  не  требуют  дополнительной проверки, отчет на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В  осталь-ных  случаях  дается  письменный  ответ  по  существу поставленных в обра-щении вопросов.

3.2.3. При направлении заявителем документов по почте специалист ко-митета образования, ответственный за регистрацию входящей корреспон-денции, регистрирует документы в журнале входящих документов;

передает документы специалистам комитета для предоставления муниципальной услуги.

3.2.4. При представлении документов заявителем при личном обращении в МФЦ специалист МФЦ:

Устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостове-ряющий личность заявителя;

регистрирует принятые документы в журнале учета заявлений;

передает заявителю расписку в получении документов на предостав-ление муниципальной услуги;

направляет сформированный пакет документов в бумажном (при наличии технической возможности - в электронном) виде специалистам  комитета образования.

3.2.5. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляет-ся заявителю в срок, не превышающей одного рабочего дня после заверше-ния выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием ЕПГУ, а также РПГУ по выбору заявителя.

3.2.6. В целях предоставления муниципальной услуги осуществляется прием заявителей по предварительной записи.

Запись на прием проводится посредством ЕПГУ, а также РПГУ, офици-ального сайта Уполномоченного органа.

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные дни приема дату и время в пределах установленного графика приема заявителей.

Комитет образования не вправе требовать от заявителя иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нор-мативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели прие-ма, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длитель-ности временного интервала, который необходимо забронировать для
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 приема.

3.2.7. Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуще-ствляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляет о характере выявленной ошибки и порядке её устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.

При формировании запроса заявителю обеспечивается:

возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, указанных в пунктах 2.6,  2.7. настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;

заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации», обеспечивающей информационно-техническое взаимо-действие информационных систем, используемых для предоставления муни-ципальной услуги в электронной форме, и сведений, опубликованных на ЕПГУ  и РПГУ, официальном сайте Уполномоченного органа, в части, касса-ющейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

возможность вернуться в любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;

возможность доступа заявителя на ЕПГУ  или РПГУ, официального сайта Уполномоченного органа к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не менее трёх месяцев.

Сформированный и подписанный запрос и иные документы, указанные в пунктах 2.6, 2.7 настоящего Административного регламента, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в комитет образования  посредством ЕПГУ или РПГУ.

3.2.8. Прием заявления осуществляется в течение 15 минут.

Результатом административной процедуры является зарегистрированное заявление.

3.3. Поиск, анализ и обработка запрашиваемой информации

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры - поиск, анализ и обработка запрашиваемой информации является
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 зарегистрированное заявление.

3.3.2. Специалисты комитета, ответственные за предоставление муниципальной услуги:

осуществляют поиск запрашиваемой информации, используя в рамках своей компетенции соответствующие источники для сбора информации;

заносят данные с бумажных носителей в программный комплекс.

3.3.3. В случае конфликтной ситуации, изложенной в заявлении, приказом комитета создается комиссия по расследованию обстоятельств, указанных в заявлении.

3.3.4. Заявление и пакет документов, направленные заявителем в форме электронных документов с использованием ЕПГУ или РПГУ через информа-ционную систему межведомственного взаимодействия «Smart Route» (далее - информационная система).

Специалист, входит в информационную систему, путем авторизации, используя «Логин» и «Пароль» или сертификат электронной цифровой подписи (при ее наличии) и производит следующие действия:

1) проверяет правильность заполнения заявления в электронной форме, а также полноту указанных сведений;

2) проверяет соответствие представленных электронных документов установленным действующим законодательством требованиям, а именно:

а) наличие документов, необходимых для предоставления услуги;

б) актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действия;

3) проверяет соблюдение следующих требований:

а) наличие четкого изображения сканированных документов;

б) соответствие сведений, содержащихся  в заявлении, сведениям, содержащимся в представленных заявителем документах.

Подлинные документы, необходимые для оказания муниципальной услуги, предоставляются заявителем лично, специалист назначает заявителю дату, время и место приема.

6) вносит в журнал регистрации обращений граждан  запись о приеме электронного заявления и документов;

7) направляет заявителю уведомление о статусе, присвоенном заявке, путем заполнения в информационной системе интерактивных полей.

Регистрация заявления, поступившего в форме электронного документа,   осуществляется в день его поступления в Уполномоченный орган. В случае поступления заявления в выходные или нерабочие праздничные дни его регистрация осуществляется в первый рабочий день Уполномоченного органа, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.

3.3.5. Срок выполнения административной процедуры не должен превышать 15 дней.
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3.3.6. Результатом административной процедуры являются подготов-ленные документы, содержащие запрашиваемую информацию или сведения об отсутствии запрашиваемой информации.

3.4. Выдача документа, содержащего запрашиваемую информацию

или сведения об отсутствии запрашиваемой информации

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры - выдача документа, содержащего запрашиваемую информацию или сведения об отсутствии запрашиваемой информации, является поступление в комитет образования документов, содержащих запрашиваемую информацию или сведения об отсутствии запрашиваемой информации.

3.4.2. По итогам обработки собранной информации подготавливается ответ заявителю в установленной форме. Ответ заявителю регистрируется в журнале  исходящих документов комитета.

3.4.3. Ответ направляется заявителю непосредственно или передается в бумажном (при наличии технической возможности - в электронном) виде в МФЦ.

3.4.4. Результатом административной процедуры является документ, содержащий запрашиваемую информацию или сведения об отсутствии запрашиваемой информации. Документ, содержащий запрашиваемую информацию или сведения об отсутствии запрашиваемой информации, при личном обращении выдается заявителю в течение 15 минут, в течение 2 рабочих дней при обращении заявителя в письменной форме. 

         3.4.5.Должностное лицо и (или) работник, не представившие (несвое-временно представившие) запрошенные и находящиеся в распоряжении соответствующих органа либо организации документ или информацию, подлежат административной, дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.5. Взаимодействие администрации и МФЦ

3.5.1.Основанием для начала административной процедуры является поступление в МФЦ заявления и документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, независимо от способа их доставки.Обязанность подтверждения факта отправки указанных документов лежит на заявителе.

3.5.2. Специалист  МФЦ проверяет наличие всех необходимых докумен-тов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, специалист МФЦ объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных докумен-
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 тах и предлагает принять меры по их устранению в срок до передачи пакета документов в учреждение.

3.5.3. При приеме заявления специалист  МФЦ  делает копии подлин-ников представленных документов, заверяет их после сверки их с ориги-налами (кроме заверенных в установленном порядке) штампом «копия верна», личной подписью, ее расшифровкой и датой заверения, возвращает подлинники обратившемуся лицу, проверяет сведения, указанные в заявлении, выдает расписку-уведомление о приеме заявления и документов с указанием:

1) даты приема документов;

2) количества принятых документов;

3) фамилии и инициалов специалиста МФЦ, принявшего документы, а также его подписи.

3.5.4. В случае если документы, направленные почтовым отправлением, получены после окончания рабочего времени МФЦ, или получены в выходной или праздничный день, днем их регистрации считается следующий рабочий день.

3.5.5. При установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, специалист МФЦ запрашивает документы по каналам межведомственного взаимодействия.

Должностное лицо и (или) работник, не представившие (несвоевре-менно представившие)  запрошенные и находящиеся  в распоряжении  соответствующих  органа либо организации документ  или информацию, подлежат  административной,  дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.5.6. Принятые МФЦ заявление и прилагаемые к нему документы передаются в Администрацию муниципального района.

3.5.7. Передача документов осуществляется на основании журнала межведомственного взаимодействия, который содержит дату и время передачи.

3.5.8. При передаче пакета документов специалист Администрации муниципального района, принимающий их, проверяет в присутствии сотрудника МФЦ:

соответствие и количество документов с данными, указанными в расписке-уведомлении о приеме заявления и документов;

правильность заполнения форм документов;

отсутствие в представленных документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно толковать их содержание;

наличие штампа соответствия копий оригиналам, подписи специалиста МФЦ, расшифровки подписи и даты заверки копии документа.
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Специалист Администрации и специалист МФЦ проставляют дату, время получения документов и подпись в журнале межведомственного взаимодействия. 

3.5.9. Время выполнения данной административной процедуры составляет 15 минут на один комплект документов с момента регистрации в МФЦ заявления и принятия документов для предоставления муниципальной  услуги.

3.5.10. Результатом административной процедуры является передача пакета документов в МОО с целью предоставления заявителю муниципальной услуги. Срок передачи не должен превышать 5 рабочих дней.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муници-пальной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением специалистами комитета образования  административных процедур, определенных настоящим Адми-нистративным регламентом, осуществляется  Администрацией муници-пального района.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения ответ-ственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами комитета поло-жений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Новгородской области, а также органов местного самоуправления Любытинского муниципального района..

4.1.3. МФЦ, работники МФЦ несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации:

за полноту передаваемых органу, предоставляющему муниципальную услугу, запросов о предоставлении муниципальных услуг и их соответствие передаваемым заявителем в МФЦ сведениям, иных документов, принятых от заявителя;

за своевременную передачу органу,  предоставляющему муниципальную услугу, запросов о предоставлении  муниципальных услуг, заявлений, состав-ленных на основании комплексных запросов, иных сведений, документов и (или) информации, принятых от заявителя, а также за своевременную выдачу заявителю документов, переданных в этих целях МФЦ  органом, предоставляющим муниципальную услугу;

за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности
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 обращения с информацией, доступ к которой ограничен федеральным законом.

Работники МФЦ при неисполнении либо при ненадлежащем исполнении своих служебных обязанностей в рамках реализации функций МФЦ, привле-каются к ответственности, в том числе установленной Уголовным кодексом Российской Федерации и Кодексом Российской Федерации об администра-тивных правонарушениях для должностных лиц.

МФЦ, работники МФЦ несут ответственность, установленную законо-дательством Российской Федерации:

МФЦ, работники МФЦ несут ответственность, установленную законо-дательством Российской Федерации:

за полноту передаваемых органу, предоставляющему государственную (муниципальную) услугу, запросов о предоставлении государственных или муниципальных услуг и их соответствие передаваемым заявителем в МФЦ сведениям, иных документов, принятых от заявителя;

за полноту и соответствие комплексному запросу передаваемых орг-ну, предоставляющему государственную услугу, органу, предоставляющему муниципальную услугу, заявлений, составленных на основании комплек-сного запроса, иных документов, информации и (или) сведений, необходи-мых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе;

за своевременную передачу органу, предоставляющему государст-венную услугу, органу, предоставляющему муниципальную услугу, запросов о предоставлении государственных или муниципальных услуг, заявлений, составленных на основании комплексных запросов, иных сведений, доку-ментов и (или) информации, принятых от заявителя, а также за своевремен-ную выдачу заявителю документов, переданных в этих целях МФЦ органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу;

за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности обращения с информацией, доступ к которой ограничен федеральным законом.

Работники МФЦ при неисполнении либо при ненадлежащем испол-нении своих служебных обязанностей в рамках реализации функций МФЦ, привлекаются к ответственности, в том числе установленной Уголовным ко-дексом Российской Федерации и Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях для должностных лиц.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплано-вых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
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4.2.1.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов комитета, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заявителей).

4.3. Порядок привлечения к ответственности должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и дей-ствия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предо-ставления муниципальной услуги

4.3.1.Специалисты  комитета образования ответственные за предостав-ление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за нарушение срока и порядка исполнения каждой административной проце-дуры, указанной в настоящем Административном регламенте. Персональная ответственность специалистов комитета образования закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со

стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться со стороны граждан, их объединений и организаций путем направления в адрес Администрации  Любытинского муниципального райо-на, комитета образования:

предложений  о  совершенствовании  нормативных  правовых  актов, регламентирующих  исполнение  должностными  лицами  Администрации Любытинского муниципального района, комитета образования муници-пальной услуги;

сообщений о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках Администрации Любытинского муниципального района, коми-тета образования, его должностных лиц;

жалоб  по  фактам  нарушения  должностными  лицами  Администраци Любытинского муниципального  района , комитета образования прав, свобод или законных интересов граждан.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также его должностных лиц
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 5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие)  органа, предоставляющего муниципальную услугу,  и (или) его должностных лиц  при предоставлении муниципальной  услуги

5.1.1.Заявители вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должно-стного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу при предо-ставлении муниципальной  услуги (далее - жалоба).

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

нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государст-венной (муниципальной) услуги, комплексного запроса;

нарушение срока предоставления государственной (муниципальной) услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заяви-телем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжа-луются, возложена функция по предоставлению соответствующих государст-венных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ);

требование у заявителя документов, не предусмотренных норматив-ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной (муниципальной) услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами области, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной (муниципальной) услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении государственной (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 области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, 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 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

отказ органа, предоставляющего государственную услугу, (органа, предоставляющего муниципальную услугу,), должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу (органа, предоставляющего муниципальную услугу), МФЦ, работника МФЦ, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государ-ственной (муниципальной) услуги документах либо нарушение установ-ленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (вне-судебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, 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 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

приостановление предоставления государственной (муниципальной) услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными право-выми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными пра-вовыми актами области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, 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 Федерального закона № 210-ФЗ.

      
5.2. Предмет жалобы.

5.2.1. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должно-стных лиц, нарушении положений Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

5.2.2. Обращения граждан подлежат обязательному рассмотрению. Рассмотрение обращений граждан осуществляется бесплатно.

5.2.3. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Обращения граждан  могут  быть направлены по почте, через много-функциональный центр, с использованием информационно-
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телекоммуникационной сети  «Интернет», официального сайта Админист-рации, а также может быть принято при личном приеме заявителя.

5.2.4. Письменные обращения граждан, в т.ч. обращения, поданные по электронной почте, должны содержать наименование и адрес органа или должностного лица, которым направляется обращение, изложение сути предложения, заявления или жалобы, фамилию и место жительства гражданина, контактные телефоны, дату и личную подпись.

5.2.5. Устные обращения граждан рассматриваются в тех случаях, когда изложенные в них факты и обстоятельства очевидны и не требуют дополни-тельной проверки, личности обращающихся известны или установлены. На устное обращение гражданина, как правило, дается ответ в устной форме, а по его просьбе ответ направляется в письменном виде.

5.2.6. При рассмотрении обращения гражданин имеет право представлять дополнительно документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.3. Органы  местного самоуправления, уполномоченные на рас-смотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем  органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом области. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием  сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, ЕПГУ  РПГУ, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием сети Интернет, официального сайта МФЦ, ЕПГУ  либо 
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РПГУ, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

         5.4.1.Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо (государственного) муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица  органа, пре-доставляющего муниципальную услугу,  либо государственного (муници-пального) служащего, МФЦ, работника МФЦ;

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

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

           5.5.1.Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ, учредителю МФЦ, подлежит рассмотрению в течение пят-надцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, в приеме доку-ментов 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.

 5.6. Результат рассмотрения жалобы

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

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 Новгородской области, муниципальными правовыми актами;

в удовлетворении жалобы отказывается.
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5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.7.1. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.

5.7.2. В ответе о результатах рассмотрения жалобы указываются:

наименование органа, предоставляющего муниципальную  услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должно-стном лице, решение или действия (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной  услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе

Заявитель вправе обжаловать решение по жалобе, принятое по результатам ее рассмотрения, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

В случае если для написания заявления (жалобы) заявителю необходимы информация и (или) документы, имеющие отношение к предоставлению муниципальной услуги и находящиеся в органе, предоставляющем муници-пальную  услугу, соответствующие информация и документы предостав-ляются ему для ознакомления, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, а также если в указанных информации и документах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Орган, предоставляющий  муниципальную  услугу,   обеспечивает:

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) комитета, его должностных лиц посредством размещения информации на стендах в местах предоставления государственных
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услуг, на официальном сайте комитета  в информационно-телеком-муникационной сети «Интернет», региональной государственной информа-ционной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информ-ционной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) комитета, его должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме, через МФЦ.

Приложение № 1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации об организации

общедоступного и бесплатного дошкольного,

начального общего, основного общего, среднего

общего образования, а также дополнительного

образования в образовательных учреждениях»

СПИСОК МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ОРГАНИЗАЦИЙ,

УЧАСТВУЮЩИХ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	N п/п
	Наименование учреждения
	Юридический адрес
	Телефон
	Электронный адрес (e-mail)
	Интернет-сайт

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Любытинская средняя  школа»
	174760 
Новгородская обл., 

Любытинский р-н,

п.Любытино,

ул. Советов, д.9
	61-266
(факс)
	avtlyubsch@yandex.ru

	http://www.5307slub.edusite.ru /



	2.
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение  «Зарубинская  основная школа»
	174750 
Новгородская обл., 

Любытинский р-н,

с. Зарубино,

ул. 1-го Мая, 32
	67-934
	zarubi@mail.ru
	http://www.5307soucz.edusite.ru /



	3.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Неболчская средняя школа»
	174755 
Новгородская обл., 

Любытинский р-н,

п. Неболчи,

ул. Школьная,д.1
	65-352
(факс)
	nebolchi_school@mail.ru
	http://www.5307nebol.edusite.ru /



	4.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Водогонская основная школа»
	174771 
Новгородская обл., 

Любытинский р-н,

д. Водогон, ул. Школьная, д.2
	66-446
	hk-vodogon@yandex.ru
	http:// vodogonlubitino.

edusite.ru /



	5.
	Муниципальное автономное образовательное учреждение дополнительного образования «Центр дополнительного образования»
	174760
Новгородская обл.,

Любытинский р-н,

п. Любытино, , ул. Пионерская, дом 53
	61-621
	cdo2017.lub@yandex.ru


	http:// сdolub.edusite.ru
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                                       Председателю комитета  образования

                                       Администрации  Любытинского  

муниципального  района

                                       Л.Е.Анишиной

                                       от _________________________________

                                       ____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу предоставить информацию о 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________

__________________________________________________________________

    Информацию прошу предоставить по (выбрать одну или несколько позиций):

по почте

по электронной почте

через МФЦ

в  органе власти 

"____" ___________ 20___ года              ________________________________

                                                       (подпись)

Приложение № 3
к Административному регламенту
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БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

                      

                     Да 
                                                                  нет


Прием обращения





Поиск, анализ и обработка запрашиваемой информации





Наличие запрашиваемой информации





Предоставление запрашиваемой информации





Выдача документа, содержащего сведения об отсутствии запрашиваемой информации








