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	ЧĂВАШ  РЕСПУБЛИКИ
	
	ЧУВАШСКАЯ РЕСПУБЛИКА 

	ÇĚМĚРЛЕ РАЙОНĚН 

АДМИНИСТРАЦИЙĚ  
ЙЫШĂНУ

05.09.2017    № 467
Çěмěрле хули
	
	АДМИНИСТРАЦИЯ
ШУМЕРЛИНСКОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

05.09.2017   № 467 
г. Шумерля


Об утверждении Административного регламента администрации Шумерлинского района  предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам»

В целях реализации положений Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», республиканской целевой программы «Снижение административных барьеров, оптимизации повышение качества предоставления государственных и муниципальных услуг в Чувашской Республике в 2011-2013 годах», утвержденной постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 17 июня 2011 г.  № 246, обеспечения открытости и общедоступности информации о предоставлении муниципальных услуг населению Шумерлинского района 

администрация Шумерлинского района п о с т а н о в л я е т: 

1. Утвердить Административный регламент администрации Шумерлинского района предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам».

2. Признать утратившими силу следующие постановления администрации Шумерлинского района:

- от 15.12.2014 № 670 «Об утверждении Административного регламента администрации Шумерлинского района по предоставлению муниципальной услуги «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам»;
- от 30.05.2016 № 231 «О внесении изменений в постановление администрации Шумерлинского района от 15.12.2014 № 670 ««Об утверждении Административного регламента администрации Шумерлинского района по предоставлению муниципальной услуги «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам».

3. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования в печатном издании «Вестник Шумерлинского района» и подлежит размещению на официальном сайте Шумерлинского района в сети Интернет. 

Глава администрации

Шумерлинского района                                                                                Л.Г. Рафинов
Приложение к постановлению администрации Шумерлинского района

от 05.09.2017 г. № 467
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной  услуги «Организация предоставления общедоступного и бесплатного  начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам»

I. Общие положения.

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам»  (далее – административный регламент) разработан в целях создания условий для реализации гарантированных гражданам Российской Федерации прав на получение общедоступного и бесплатного  начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам в общеобразовательных учреждениях Шумерлинского района Чувашской Республики, а также повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определения стандарта, сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия отдела образования, спорта и молодежной политики администрации Шумерлинского района (далее – отдел), уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, с заявителями. Действие Административного регламента распространяется на общеобразовательные учреждения (далее – учреждения) Шумерлинского района Чувашской Республики (далее – Шумерлинский район). 
1.2. Описание заявителей и получателей муниципальной услуги

Заявителями на предоставление муниципальной услуги могут являться граждане, являющиеся родителями (законными представителями) ребенка, иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе беженцы, постоянно или преимущественно проживающие на территории Шумерлинского района (далее - заявитель) заинтересованные в получении общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования  по основным общеобразовательным программам в общеобразовательных учреждениях Шумерлинского района (далее - заявители).
1.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информация об органах власти, структурных подразделениях, организациях, предоставляющих муниципальную услугу

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. Сведения о местах нахождения и графиках работы организаций, предоставляющих муниципальную услугу, представлены в Приложении 1  к административному регламенту.
1.3.2. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы администрации Шумерлинского района
 Сведения о месте нахождения и режиме работы, контактных телефонах, адресах электронной почты отдела, учреждений размещены на официальном сайте администрации Шумерлинского района, официальных сайтах учреждений в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – официальный сайт в сети «Интернет»). Возможно использовать Официальный интернет-портал государственных услуг «Портал государственных услуг Российской Федерации» www.gosuslugi.ru и федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (Госуслуги)» (далее соответственно – Госуслуги, ЕПГУ) http://info.cap.ru/action/activity/it/e-gov/portal-gov-services/. Местонахождение отдела: 429122, г. Шумерля, ул. Октябрьская, д. 24. График работы отдела: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов. Справочные телефоны: 8(83536)3-04-12. Адрес электронной почты: shumobrazov@cap.ru. Сайт: http://gov.cap.ru/SiteMap.aspx?gov_id=77&id=685589&title=Obrazovanie.
Прием и информирование заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела либо специалистами МФЦ. 

График работы специалистов отдела: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни - суббота, воскресенье, праздничные дни;
1.3.3. Порядок получения информации заинтересованными лицами о предоставлении муниципальной услуги
Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица имеют право обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалисту отдела;

- в письменном виде почтовым отправлением в адрес начальника отдела;

- через официальные сети «Интернет», Госуслуги, ЕПГУ; 
- по электронной почте в администрацию Шумерлинского района.
Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица имеют право обращаться в устной форме лично или по телефону к специалисту отдела. 
Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

достоверность и полнота информирования о процедуре;

четкость в изложении информации о процедуре;

удобство и доступность получения информации о процедуре;

оперативность предоставления информации о процедуре;

корректность и тактичность в процессе информирования о процедуре.

Информирование заинтересованных лиц организуется индивидуально или публично.
Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц или их представителей.

1.3.4. Публичное устное информирование
Публичное устное информирование осуществляется с привлечением СМИ.
1.3.5. Публичное письменное информирование

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальных сайтах администрации Шумерлинского района Чувашской Республики в сети «Интернет» официальных сайтах учреждений, Госуслуги, ЕПГУ, использования информационных стендов, размещенных в помещениях администрации Шумерлинского района, отдела, учреждений.

Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении. На информационных стендах и официальных сайтах в сети «Интернет» содержится следующая обязательная информация:

полное наименование отдела, предоставляющего муниципальную услугу;

почтовый адрес, адреса электронной почты и официального сайта в сети «Интернет», контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы (Приложение 2 к административному регламенту);

перечень документов, представляемых заинтересованными лицами для получения муниципальной услуги;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них при получении муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

На Госуслуги, ЕПГУ размещается следующая обязательная информация:

сведения о получателях муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в том числе шаблоны и образцы для заполнения;

описание конечного результата предоставления муниципальной услуги;

сроки предоставления муниципальной услуги;

основания для приостановления предоставления услуги или отказа в её предоставлении;

сведения о возмездном/безвозмездном характере предоставления муниципальной услуги;

сведения об органе (организации), предоставляющем (предоставляющей) муниципальную услугу (график работы, контактные телефоны);

административный регламент в электронном виде;

сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе шаблон заявления для заполнения.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.
1.3.6. Порядок информирования заявителей специалистами отдела
При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист отдела, осуществляющий прием и информирование, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование отдела, где он работает, сообщить заинтересованному лицу адрес здания администрации  Шумерлинского района (при необходимости - способ проезда к нему), режим работы. 

Во время разговора специалист отдела должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц, специалист отдела проводит личный прием граждан, специалист может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист отдела, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Специалист отдела не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом отдела при обращении заинтересованных лиц за информацией лично.

Специалист отдела, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не должно превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование специалист отдела, осуществляет не более 15 минут. 

При устном обращении заинтересованных лиц лично специалист отдела, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист отдела не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться с вопросом в письменной форме либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.

Специалист отдела, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы, и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается начальником отдела, курирующим предоставление муниципальной услуги. 

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении).

Ответ направляется в письменном виде в течение 30 календарных дней с даты регистрации обращения. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга имеет следующее наименование:

 «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам». 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Шумерлинского района Чувашской Республики и осуществляется через уполномоченное структурное подразделение - отдел образования, спорта и молодежной политики администрации Шумерлинского района, а также подведомственными муниципальными бюджетными общеобразовательными учреждениями Шумерлинского района.

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется непосредственно администрацией Шумерлинского района.

2.2.1. Государственные и муниципальные органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется процесс взаимодействия с государственными и муниципальными органами, организациями, сфера деятельности которых, в определенной мере, связана с предоставлением муниципальной услуги:

Отдел образования, спорта и молодежной политики администрации Шумерлинского района;

общеобразовательные учреждения, реализующие основные общеобразовательные программы.

2.2.2. Особенности взаимодействия с заявителем при предоставлении муниципальной услуги
При подаче заявления с документами на предоставление муниципальной услуги в отдел, а также в процессе предоставления муниципальной услуги, запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, не предусмотренных настоящим административным регламентом, и связанных с обращением в иные государственные органы, администрацию Шумерлинского района, организации, за исключением получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
         Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования  по основным общеобразовательным программам в общеобразовательных учреждениях Шумерлинского района.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конвенцией о правах ребенка (Нью-Йорк, 20 ноября 1989 г.) (Текст конвенции опубликован в Ведомости съезда народных депутатов СССР и Верховного Совета СССР от 7 ноября 1990 г. № 45 ст.955, сборник «Действующее международное право» т. 2)*;

Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года (Текст Конституции опубликован в «Российской газете» от 25 декабря 1993 г. № 237)*;

Конституцией Чувашской Республики, принятой 30 ноября 2000 года  (Текст Конституции опубликован в газете «Республика» от 9 декабря 2000 г. № 52 (225), газете «Хыпар» (на чувашском языке) от 9 декабря 2000 г. № 224 (23144), в Ведомостях Государственного Совета Чувашской Республики, 2000 г., № 38; 2001 г., № 39 (на чувашском языке), Собрании законодательства Чувашской Республики, 2000 г., № 11-12, ст. 442)*;

Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Текст закона опубликован в «Собрании законодательства РФ", 06.10.2003, № 40, ст. 3822, "Парламентской газете», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003)*;

Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Парламентская газета» от 11 мая 2006 г. № 70-71, «Российская газета» от 5 мая 2006 г. № 95, Собрание законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 г. № 19 ст. 2060)*;

Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ («Российская газета» от 31.12.2012- Федеральный выпуск № 5976)*;
Федеральным законом от 25 июля 2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 30, ст. 3032);
Законом Российской Федерации от 07 февраля 1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей» («Ведомости СНД и ВС РФ», 09 апреля 1992, N 15, ст. 766)*;

Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30 июля 2010 г. № 168, Собрание законодательства Российской Федерации от 2 августа 2010 г. № 31 ст. 4179)*;

СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях» (утв. Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 29 декабря 2010 г. № 189 г.) «Российская газета», № 54, 16.03.2011)*; 

Законом Чувашской Республики от 30 июля 2013 г. № 50 «Об образовании в Чувашской Республике»;

постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 19 ноября 2012 г. № 500 «О региональных информационных системах Чувашской Республики, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)» («Вести Чувашии», № 46, 24.11.2012)*;
· Уставом Шумерлинского района; 

- Положением об отделе образования, спорта и молодежной политики администрации Шумерлинского района Чувашской Республики;

- Уставами общеобразовательных учреждений Шумерлинского района.

_____________

* приводится источник официального опубликования первоначальной редакции нормативного правового акта.

2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

Необходимыми документами для предоставления муниципальной услуги являются:
- заявление в письменной произвольной форме либо по форме, указанной в Приложении 3 к административному регламенту (оригинал, 1 экз.).
       В заявлении обязательно указываются вопросы предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования  по основным общеобразовательным программам в муниципальных бюджетных общеобразовательных учреждениях Шумерлинского района.

В заявлении заявитель в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в которые направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме, уведомление о переадресации обращения, излагает суть заявления, ставит личную подпись и дату.

Гражданин вправе приложить к заявлению необходимые документы и материалы, имеющие, по его мнению, значение для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Заявление заполняется на русском языке, может быть заполнено от руки синими, черными чернилами или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.

В случае личного обращения в отдел образования гражданин при подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность.
2.6.1. Особенности взаимодействия с заявителем при предоставлении муниципальной услуги

При подаче заявления с документами на предоставление муниципальной услуги в отдел, а также в процессе предоставления муниципальной услуги, запрещается требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ.
2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствует.
2.8. Основания для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях: 
1) если в заявлении не указаны:  фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

3) если текст письменного заявления не поддается прочтению;

4) если заявление не подлежит рассмотрению органом местного самоуправления или должностным лицом  в соответствии с их компетенцией.

2.9. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. Срок ожидания заявителя в очереди при подаче документов, получении информации, получении документов
Время ожидания заявителей при подаче документов для получения муниципальной услуги в администрации Шумерлинского района не должно превышать 15 минут. 

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
Запросы, полученные как при личном обращении заявителя, так и в электронной форме  регистрируются в порядке делопроизводства. 
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:
- возможность получения информации о муниципальной услуге в электронной форме, при личном обращении, по телефону;
- достоверность и актуальность предоставляемой информации; 

- полнота информирования о муниципальной услуге;

- четкость изложения информации; 

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги.

2.13. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги
Вход в здание администрации Шумерлинского района Чувашской Республики оформлен вывеской с указанием основных реквизитов на русском и чувашском языках. На прилегающей территории администрации Шумерлинского района находится паркинг как для сотрудников администрации, так и для посетителей.
Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего отдела, распорядком работы. Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, оборудованы компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме предоставлять справочную информацию и организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 

Приём заинтересованных лиц для предоставления муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан специалистами. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в сеть «Интернет».

Для ожидания приёма заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами, на которых размещены график работы, приёма граждан и информация о способах оформления документов.

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, располагается в пешеходной доступности - не более 5 минут от остановок общественного транспорта. 
В помещениях установлены средства пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, кулер с питьевой водой.

Вход в здание и выход из него оборудован соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок.

В здании предусмотрен отдельный бесплатный туалет для посетителей, в том числе предназначенный специально для инвалидов.

На территории, прилегающей к зданию, расположена бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

Помещения оборудованы программными и аппаратными средствами, позволяющими осуществить внедрение и обеспечить функционирование необходимых для предоставления муниципальных услуг программно-аппаратных комплексов.

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

3.1. Перечень административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Описание последовательности прохождения процедур предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме (Приложение 2 к административному регламенту).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- рассмотрение заявления  начального общего, основного общего, среднего общего образования в муниципальных бюджетных общеобразовательных учреждениях Шумерлинского района;бесплатного и общедоступного организации об информации подготовка и
- выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.2. Рассмотрение заявления и подготовка информации  по предоставлению общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования  по основным общеобразовательным программам в муниципальных бюджетных общеобразовательных учреждениях Шумерлинского района
Основанием для начала административной процедуры является поступление  завизированного и зарегистрированного заявления главному специалисту-эксперту отдела.

Главный специалист-эксперт отдела в течение 3-х дней осуществляет проверку документов на наличие основания для отказа в  предоставлении  муниципальной услуги.

В случае отсутствия оснований для отказа в  предоставлении  муниципальной услуги, указанных в п. 2.8. настоящего  регламента, главный специалист-эксперт отдела в течение 20 дней осуществляет подготовку запрашиваемой  информации   и  представляет для подписания начальнику отдела.

Начальник отдела в течение 3-х дней рассматривает  и  подписывает  информацию   об   организации   общедоступного   и   бесплатного  начального общего, основного общего, среднего общего образования в муниципальных общеобразовательных учреждениях Шумерлинского района  и  передает делопроизводителю для регистрации  в журнале исходящей корреспонденции.

 Результатом выполнения административной процедуры является  подписанная и зарегистрированная  информация   об   организации   общедоступного   и   бесплатного  начального общего, основного общего, среднего общего образования в муниципальных  бюджетных общеобразовательных учреждениях Шумерлинского района.

Срок выполнения административной процедуры – в течение 25 дней.
3.3. Выдача (направление) заявителю результата  предоставления  муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является подписанная и зарегистрированная информация  об   организации   общедоступного   и   бесплатного  начального общего, основного общего, среднего общего образования в муниципальных общеобразовательных учреждениях Шумерлинского района.

 Главный специалист-эксперт отдела в течение 5 дней со дня регистрации информации  об   организации   общедоступного   и   бесплатного  начального общего, основного общего, среднего общего образования в муниципальных общеобразовательных учреждениях Шумерлинского района в журнале регистрации исходящей корреспонденции выдает или направляет заявителю указанную информацию по почте (электронной почте) по адресу, указанному в обращении.

При получении заявителем  информации   об   организации   общедоступного   и   бесплатного  начального общего, основного общего, среднего общего образования в муниципальных бюджетных общеобразовательных Шумерлинского района,  заявитель лично на втором экземпляре делает запись о его получении с указанием фамилии, имени, отчества, даты получения, ставит подпись.

Срок выполнения административной процедуры – в течение 5 дней.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением административного регламента осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля
Внутренний контроль проводится начальником отдела и главным специалистом-экспертом отдела по конкретному обращению заявителя либо другого заинтересованного лица.

Внешний контроль осуществляет администрацией Шумерлинского района в форме проверок. Контрольные мероприятия в отношении исполнителей, оказывающих муниципальную услугу, проводятся на основании распоряжения главы администрации Шумерлинского района. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). 
4.2. Плановые контрольные мероприятия проводятся в соответствии с планом проведения контрольных мероприятий, утвержденным приказом начальника отдела.  Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в отдел обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов
 Контрольные мероприятия включают в себя выявление и устранение нарушений,  рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Результаты проверки оформляются в письменной форме в виде справки. Результаты проверки, проведенной на основании поступившей жалобы, доводятся до сведения Заявителя в письменной форме.
4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации
4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц администрации  должен быть постоянным, всесторонним и объективным
Контроль за ходом предоставления муниципальной услуги могут осуществлять заявители на основании:

- устной информации, полученной в отделе по справочному телефону указанного отдела;

- информации, полученной из администрации по запросу в письменной или электронной форме.

    Граждане, их объединения и организации вправе также направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

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

5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в адмиснитрацию Шумерлинского района либо отдел. 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта отдела, Госуслуги, ЕПГУ, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

При обращении заинтересованного лица устно к главе администрации Шумерлинского района Чувашской Республики ответ на обращение с согласия заинтересованного лица может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

 

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

 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 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, 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 отдела, должностного лица отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

В письменном обращении (Приложение 4 к административному регламенту) заинтересованные лица в обязательном порядке указывают:

1) наименование отдела, должностного лица отдела либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) отдела, должностного лица отдела либо муниципального служащего;

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

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

В случае если в письменном обращении заинтересованного лица содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации Шумерлинского района принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О принятом решении в адрес заинтересованного лица, направившего обращение, направляется сообщение.
Администрация Шумерлинского района или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в администрации Шумерлинского района или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению
 

Жалоба, поступившая в отдел, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отдела, должностного лица отдела, 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.

 

По результатам рассмотрения жалобы отдел, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

 

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

Обращение заинтересованного лица считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.2. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке
Заинтересованное лицо вправе оспорить в суде решения, действия (бездействие), принятые и совершённые в ходе предоставления муниципальной услуги в порядке и сроки, установленные действующим гражданским процессуальным законодательством.

	
	Приложение № 1

к административному регламенту администрации Шумерлинского района предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам»


Сведения о месте нахождения и графике работы отдела образования, спорта и молодежной политики администрации Шумерлинского района

	Почтовый адрес                                       
	429125, Шумерлинский район, д. Шумерля, ул. Энгельса, д. 58 Б

	Сайт в сети «Интернет»
                                     
	http://gov.cap.ru/SiteMap.aspx?gov_id=77&id=685589&title=Obrazovanie

	Электронный адрес 

	shumobrazov@cap.ru 

	Портал государственных услуг         
Российской Федерации                                   
	https://www.gosuslugi.ru/structure/2100000010000003066 

	Контактные телефоны 

	8(83536)3-04-12

	График работы
	Понедельник - пятница
 с 8:00 до 17:00, выходные дни – суббота, воскресенье, праздничные дни


Сведения о месте нахождения и графике работы Автономного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» Шумерлинского района Чувашской Республики

	Почтовый адрес                                       
	429122, Чувашская Республика, г. Шумерля, 
ул. Октябрьская, д.24, каб.4

	Сайт в сети «Интернет»

	http://gov.cap.ru/Default.aspx?gov_id=853

	Электронный адрес 

	mfc@shumer.cap.ru

	Контактные телефоны 

	8(83536)3-04-93, 896 77 93 04 93

	График работы
	Понедельник - пятница
с 8.00 до 18.00 без перерыва 
Суббота с 8.00 до 12.00


Сведения о месте нахождения и графике работы общеобразовательных учреждений Шумерлинского района
	Наименование общеобразовательного учреждения
	Адрес
	Телефон, e-mail
	График работы

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Алгашинская средняя общеобразовательная школа»
	429011, Шумерлинский район, село Русские Алгаши, улица Октябрьская, дом 3в
	(883536) 60-2-37; 

http://www.algashi-shumr.edu21.cap.ru/?t=eduid&eduid=4166;
e-mail: algashi-shumr@yandex.ru 
	Понедельник – пятница с 8.00 до 17.00

	
	429101, Чувашская Республика, Шумерлинский район, поселок Красный Октябрь, улица Школьная, дом 64
	(883536) 61-3-30, 

(883536) 61-3-26;

http://www.algashi-shumr.edu21.cap.ru/?t=eduid&eduid=4166;

e-mail: algashi-shumr@yandex.ru 
	Понедельник – пятница с 8.00 до 17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Егоркинская средняя общеобразовательная школа»
	429107, Шумерлинский район, деревня Егоркино, улица 40 лет Победы, дом 21б
	(883536) 62-2-35, 

(883536) 62-2-18;

http://www.egorkino-shumr.edu21.cap.ru/?t=eduid&eduid=4577;

  e-mail: egorkino-shumr@edu.cap.ru 
	Понедельник – суббота с 8.00 до 17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Торханская начальная школа-детский сад»
	429103, Чувашская Республика, Шумерлинский район, деревня Торханы, улица Октябрьская, дом 22
	8(83536)60-4-42;

http://www.torhan-shumr.edu21.cap.ru/?t=eduid&eduid=4170;
e-mail: torhan-shumr.rafinova@yandex.ru
	Понедельник – пятница с 8.00 до 17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Туванская основная общеобразовательная школа»
	429104, Шумерлинский район, село Туваны, улица Октябрьская, дом 13
	8(83536) 62-4-16;

http://www.tuvan-shumr.edu21.cap.ru/?t=eduid&eduid=4171;
e-mail: tuvan-shumr@edu.cap.ru 
	Понедельник – суббота с 8.00 до 17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Ходарская средняя общеобразовательная школа имени И.Н. Ульянова Шумерлинского района Чувашской Республики»
	429105, Шумерлинский район, село Ходары, улица Ленина, дом 101
	8(83536) 62-6-24, 

8(83536) 62-6-25;

http://www.hodargym-shumr.edu21.cap.ru/?t=eduid&eduid=4579;
e-mail: hodargym-shumer@yandex.ru 
	Понедельник – суббота с 8.00 до 17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Шумерлинская средняя общеобразовательная школа»
	429125, Шумерлинский район, деревня Шумерля, улица Калинина, дом 53а
	8 (83536) 61-7-34;

http://www.shumer-shumr.edu21.cap.ru/?t=eduid&eduid=4580; 
e-mail: shumer-shumr@yandex.ru
	Понедельник – суббота с 8.00 до 17.00

	
	429102, Чувашская Республика, Шумерлинский район, село Нижняя Кумашка, улица Луговая, д. 30
	8(83536)60-6-41;

http://www.shumer-shumr.edu21.cap.ru/?t=eduid&eduid=4580;
e-mail: shumer-shumr@yandex.ru 
	Понедельник – суббота с 8.00 до 17.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Юманайская средняя общеобразовательная школа имени С.М. Архипова»
	429106, Чувашская Республика, Шумерлинский район, село Юманаи, улица Гагарина, дом 1
	(883536) 62-7-53, 

(883536) 62-7-48; 

http://www.umanai-shumr.edu21.cap.ru/?t=eduid&eduid=4172;
e-mail: umanai-shumr@yandex.ru 
	Понедельник – суббота с 8.00 до 17.00


	
	Приложение № 2
к административному регламенту администрации Шумерлинского района предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам» 


Блок-схема

алгоритма прохождения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам»




	
	Приложение № 3
к административному регламенту администрации Шумерлинского района предоставления муниципальной услуги
«Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам» 


Примерная форма заявления

Главе администрации Шумерлинского района __________________________(ФИО)
от ____________________________________

______________________________________

______________________________________

зарегистрированного по адресу:

______________________________________ 

______________________________________

Паспорт_______________________________

______________________________________________

          (номер серия кем когда выдан)     

Тел.  _________________________________

адрес электронной почты: _______________

заявление.




Прошу предоставить мне  по вопросам  общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования  по основным общеобразовательным программам в муниципальных бюджетных общеобразовательных учреждениях Шумерлинского района:
информацию
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(указать, какая  требуется)
информация
К заявлению прилагаются следующие документы:

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

 Подпись

Дата

Приложение № 4

к административному регламенту администрации Шумерлинского района предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам» 

Обращение заявителей на действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке

Главе администрации Шумерлинского района _________________________(ФИО)
от ____________________________________

______________________________________

______________________________________

зарегистрированного по адресу:

______________________________________ 

______________________________________

_______________________________________
жалоба.
Я, ______________________________________________________________________, 

(Ф.И.О.)
обратилась (ся) к ______________________________________________________________

с ___________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________.

                      (указать причины обращения)
«____»______________20___ года был получен отказ в ____________________________________________________________________________.

Прошу _________________________________________________________________
(способ информирования)
о принятых мерах по результатам рассмотрения жалобы.

"______" _______________ 20___ г.

     

 ______________________

(подпись)






                        





Обращение заинтересованных лиц





 








Рассмотрение заявления и подготовка информации  о предоставлении  общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования  по основным общеобразовательным программам в муниципальных бюджетных общеобразовательных учреждениях Шумерлинского района











