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	АДМИНИСТРАЦИЯ ЛУНИНСКОГО РАЙОНА 

	  ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

	

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	


	от
	           07.06.2018
	№
	351-п

	р.п. Лунино




Об утверждении административного регламента по  исполнению  муниципальной услуги «Предоставление информации о реализации в образовательных организациях  программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а так же дополнительных общеобразовательных программ» 
  

В соответствии с Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989, Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 22.08.2004 № 122 – ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом  от 24 июня 1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних», Законом Российской Федерации от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» с изменениями и дополнениями, Законом  Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1 «О защите прав потребителей», постановлением Правительства Российской Федерации от 4.10.2000  № 751 «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации»,  постановлением  администрации Лунинского района  от 30.06.2011 № 617-п «О  разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг  администрацией Лунинского района Пензенской области  и иными органами местного самоуправления Лунинского района»,

Администрация Лунинского  района Пензенской области постановляет:

1. Утвердить административный регламент по  исполнению  муниципальной услуги «Предоставление информации о реализации в образовательных организациях  программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а так же дополнительных общеобразовательных программ»    согласно приложению.
2. Признать утратившим силу постановление администрации Лунинского района Пензенской области от 19.05.2014 № 365-п  «Предоставление информации о реализации в образовательных муниципальных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а так же дополнительных общеобразовательных программ».
3.  Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Вестник Лунинского района».

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

5. Контроль за исполнением постановления возложить на  начальника отдела образования администрации Лунинского района.
Глава администрации

Лунинского района                                                                 А.В. Атясов
АДМИНИСТРАЦИЯ
ЛУНИНСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

проекта постановления   администрации

По вопросу: Об утверждении административного регламента по  исполнению  муниципальной услуги «Предоставление информации о реализации в образовательных организациях  программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а так же дополнительных общеобразовательных программ». Проект внесен: Чижанова Н.В.. – начальник отдела образования администрации Лунинского района.

Проект согласован:

	Фамилия и инициалы
	Должность
	Отметка о разногласиях
	Подпись и дата

	Баранов А.А. 
	Заместитель главы администрации Лунинского района по социальным вопросам
	
	

	Бодров В.А.
	Начальник  правового отдела администрации Лунинского района
	
	

	Симаков А.Е.
	Руководитель аппарата администрации Лунинского района
	
	

	Чижанова Н.В.
	Начальник  отдела образования администрации  Лунинского района
	
	

	
	
	
	


Содержание разногласий:_______________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Контроль за исполнением возложить:  начальника отдела образования.

Постановление разослать: отдел образования  администрации  района  - 3 экземпляра.

 Подпись:                        Лазарева Л.А., старший   эксперт отдела образования                                        

  «___» __________ 2018 г.



Приложение

к постановлению

администрации Лунинского района

от  07.06.2018    № 351-п 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о реализации в образовательных организациях  программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а так же дополнительных общеобразовательных программ»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о реализации в образовательных организациях  программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а так же дополнительных общеобразовательных программ»  (далее Регламент) определяет сроки  и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги. 


1.2. Положения Регламента распространяются на все устные обращения, обращения, поступившие в письменной форме или в форме электронного документа. 

1.3. Заявителями на получение  муниципальной услуги являются физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами муниципальной власти, органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги (далее – представителей заявителей).

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:

Основными требованиями к информированию со стороны заявителей  являются:

- полнота информирования;

- четкость в изложении информации;

- достоверность предоставляемой информации.

Информирование проводится как в форме устного, так и письменного информирования.

Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги производится:

- по телефону;

- по письменным обращениям;

- посредством личного обращения в отдел образования администрации Лунинского района;

- посредством личного обращения в МАУ «МФЦ Лунинского района Пензенской области» (далее МАУ «МФЦ»).

При ответе на телефонные звонки должностное лицо Отдела образования  администрации Лунинского района (далее Отдел), осуществляющий информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование отдела администрации, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования должностное лицо Отдела, осуществляющий информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).

Должностное лицо Отдела, осуществляющие информирование (по телефону или лично), должно корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства.

При ответах на телефонные звонки должностное лицо Отдела подробно, со ссылками на соответствующие нормативно-правовые акты информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Время разговора не должно превышать десяти минут.

 В случае  если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования (с учетом графика работы Отдела).

При информировании посредством личного обращения должностное лицо Отдела обязано принять заинтересованное лицо в соответствии с графиком работы Отдела и дать ответ на запрос в письменном виде.

При информировании по письменным запросам ответ в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя направляется в виде почтового отправления на адрес заинтересованного лица.

Информирование граждан о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется также путем оформления информационных стендов. 

Должностные лица Отдела осуществляют непосредственное взаимодействие с заявителями в соответствии со следующим графиком, без предварительной записи:

понедельник - четверг                    8.00 - 17.00

пятница                                           8.00 - 16.20

перерыв на обед                             12.00 - 13-00

Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги необходимо обратиться:

- лично в администрацию (отдел образования администрации Лунинского района) по адресу: Пензенская область, Лунинский район, р.п. Лунино, ул. Советская, 40;

- по телефону: (8 41 61) 3-13-60;

- в письменном виде почтой по адресу: 442730, Пензенская область Лунинский район р.п. Лунино, ул. Советская, 40;

- на официальный сайт администрации Лунинского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - lunino.pnzreg.ru;

- электронной почтой –lunrono@sura.ru (приложение № 1,2).

Информацию о предоставляемой муниципальной услуге, можно получить  на Портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http://gosuslugi.ru. 

Кроме того,  на основании  заключенного соглашения о взаимодействии администрации Лунинского района Пензенской области с  МАУ «МФЦ» по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации о реализации в образовательных муниципальных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а так же дополнительных общеобразовательных программ», заявитель вправе обратиться за получением  муниципальной услуги в МАУ «МФЦ».
 Данная услуга предоставляется  на базе МАУ «МФЦ» на основании заключенного соглашения о взаимодействии между МАУ «МФЦ» и администрацией Лунинского   района Пензенской области по принципу «одного окна».

Исполнителем услуги является отдел образования администрации Лунинского района Пензенской области.

МАУ «МФЦ» работает по следующему графику:

Понедельник-пятница 




8.00-17.00

Суббота 






8.00-13.00

Без перерыва на обед

Воскресенье 





выходной день

Справочные телефоны МАУ «МФЦ»:

(8-841-61) 3-08-32, 3-08-01, 3-08-22, 3-05-42

Юридический и почтовый адрес МАУ «МФЦ»:

442730, Пензенская область, Лунинский район, р.п. Лунино, 

ул. Советская,39.

Адрес электронной почты МАУ «МФЦ»: mfc-lunino@mail.ru 
Адрес официального сайта МАУ «МФЦ» в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет»:  http://www.mfcinfo.ru  
2. Стандарт предоставляемой муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации о реализации в образовательных организациях  программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а так же дополнительных общеобразовательных программ».

2.2. Предоставление муниципальной  услуги осуществляется работником Отдела (далее – должностное лицо), при наличии соответствующих документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги должностное лицо Отдела взаимодействует с образовательными учреждениями Лунинского района.

2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории Лунинского района.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги: 5 рабочих дней со дня подачи документов заявителем в МАУ «МФЦ»

2.5. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Пензенской области, нормативными правовыми актами муниципального образования Лунинского  района:

- Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989; 

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным  законом от 22.08.2004 № 122 – ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон  от 24 июня 1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Законом Российской Федерации от 29.12.2013г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Законом Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 4.10.2000  № 751 «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации»; 

- Постановлением  Главного государственного санитарного врача РФ от 29.12.2010 № 189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2.28.21.10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях»;

2.6. Перечень документов, необходимых для организации предоставления муниципальной услуги.

При личном обращении заявителя к исполнителям муниципальной услуги он должен предъявить документ, удостоверяющий личность, документы, подтверждающие полномочия представителя. 

В случае подачи письменного запроса, заявитель предоставляет:

запрос (заявление) (Приложение № 3);

копии документов, подтверждающих полномочия представителя;

в случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к запросу документы и материалы либо их копии.

Заявитель в своем письменном запросе в обязательном порядке указывает либо наименование исполнителя муниципальной услуги, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлен ответ, способ получения информации, излагает суть запроса, ставит личную подпись и дату.   

Для предоставления муниципальной услуги могут быть запрошены дополнительные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса (номера и даты организационно-распорядительных документов и т.п.).

В случае необходимости заявитель прилагает к письменному запросу соответствующие документы и материалы либо их копии.

 
Интернет - обращения (запросы) граждан должны содержать информацию в соответствии с п.2.6. настоящего регламента; дату отправления письма.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Обращение, поступившее в Отдел или должностному лицу, подлежит обязательному рассмотрению.
2.8. Критерии принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги:

- если в письменном запросе не указаны фамилия гражданина, направившего запрос, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на запрос не дается. 

- если текст запроса не поддается прочтению, ответ на запрос не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации запроса сообщается гражданину, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

- если письменный запрос содержит вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми запросами, и при этом в запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства, исполнитель муниципальной услуги вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанный запрос и ранее направляемые запросы направлялись одному и тому же исполнителю муниципальной услуги. О данном решении уведомляется гражданин, направивший запрос;
- если ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему запрос, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;
- если предоставление неполного пакета документов, наличие в предоставленных документах либо материалах исправлений, неполной информации;
- основаниями для приостановления рассмотрения запроса могут быть: недостаточная информация от заявителя; недостающие документы. В этом случае направляется письмо за подписью руководителя муниципального Отдела с просьбой о предоставлении требуемой информации или недостающая информация уточняется по телефону. Решение о приостановлении рассмотрения запроса принимается руководителем муниципального Отдела в течение 2 рабочих дней с момента его регистрации до момента получения дополнительных сведений, если это требуется для исполнения запроса.
Основаниями для отказа в рассмотрении Интернет - обращения (запроса) могут являться:
- отсутствие адреса для ответа;
- поступление нескольких дубликатов уже принятого электронного сообщения в течение рабочего дня;
- невозможность рассмотрения обращения без получения необходимых документов и личной подписи автора (в отношении обращения, для которого установлен специальный порядок рассмотрения).
Письменный ответ Отдела на Интернет-обращение направляется  только по почтовому адресу, указанному в обращении. 
2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Время ожидания в очереди при подаче или получении документов, информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителей не должно превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя в Отделе в день поступления.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

- помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать комфортное расположение граждан и должностного лица администрации;
- места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
- в местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды граждан;
- в целях повышения эффективности контроля за соблюдением должностными лицами администрации требований к служебному поведению муниципальных  служащих, а также в целях антитеррористической безопасности коридоры  администрации оснащается специальными техническими средствами;
- места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами, телефонной связью и копировальной техникой;
- для ожидания гражданами приема, а также для заполнения необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, которые обеспечиваются писчей бумагой, ручками, бланками документов;
- вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием граждан, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями;
- места для информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.
 2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

- получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;
- получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

Показателем доступности является возможность получения муниципальной услуги в МАУ «МФЦ».

2.14. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МАУ «МФЦ», в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Предоставление  муниципальной  услуги в МАУ «МФЦ» осуществляется по принципу "одного окна", в соответствии с которым предоставление   муниципальной услуги  осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется МАУ «МФЦ» без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

Многофункциональный центр в соответствии с соглашением о взаимодействии осуществляет:

-  прием запросов заявителей о предоставлении муниципальных услуг;

- представление интересов заявителей при взаимодействии с органами, предоставляющими государственные  услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг;

- представление интересов органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, при взаимодействии с заявителями;

- информирование заявителей о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах, о ходе выполнения запросов о предоставлении государственных и муниципальных услуг, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением государственных и муниципальных услуг;

- взаимодействие с государственными органами и органами местного самоуправления по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг, а также с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг;

- выдачу заявителям документов органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

-   прием, обработку информации из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, и выдачу заявителям на основании такой информации документов, если это предусмотрено соглашением о взаимодействии.
Предоставление муниципальной услуги в электронном виде     предусматривает:                                                                                                                - обеспечение доступа граждан к сведениям о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации района и на Портале государственных и муниципальных услуг;

- обеспечение доступности для копирования и заполнения гражданами в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- обеспечение возможности подачи гражданином письменного обращения и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, с использованием официального сайта администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг;

- обеспечение возможности получения гражданином сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении  муниципальной услуги.

Работники Отдела, участвующие в рассмотрении обращений, обеспечивают обработку и хранение персональных данных, обратившихся в администрацию граждан, в соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных данных.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, включая особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, в том числе с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия

3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующую последовательность действий  МАУ «МФЦ»:

- специалистам МАУ «МФЦ» необходимо добиться полноты сведений от Заявителя по запрашиваемому вопросу; 

- проверить представленные Заявителем документы; 

-  принять заявление от Заявителя;

- проверить заявление Заявителя;

- уточнить недостающую информацию;

- зарегистрировать заявление.

3.2. Прием и регистрация документов специалистами МАУ «МФЦ» 

от Заявителя на получение муниципальной услуги.

    Основанием для предоставления муниципальной услуги и начала административной процедуры является направленное в Отдел в письменной форме или в форме электронного документа, а также представленное лично или через МАУ «МФЦ» обращение (заявление) гражданина.
3.2.1. Поступившие в Отдел письменные запросы заявителей регистрируются в день поступления в установленном порядке. Регистрация запроса является основанием для начала действий по   услуги.
муниципальной предоставлению 
3.2.2. В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги в МАУ «МФЦ» сотрудники МАУ «МФЦ» передают документы от МАУ «МФЦ» сотруднику Отдела на следующий рабочий день. Передача документов заявителя из МАУ «МФЦ» в Отдел осуществляется курьером МАУ «МФЦ» лично в закрытом конверте под роспись с сопроводительным письмом, с описью документов. После проверки комплектности представленных документов, второй экземпляр сопроводительного письма сотрудник Отдел возвращает курьеру МАУ «МФЦ»  с отметкой о получении указанных документов по описи с указанием даты, подписи, расшифровки подписи. В сопроводительном письме должна содержаться опись документов с указанием количества экземпляров. Специалист Отдела, ответственный за регистрацию документов, регистрирует заявление.

3.2.3. Прием и регистрацию документов осуществляет специалист МАУ «МФЦ». 

3.2.4. Специалист МАУ «МФЦ» обязан консультировать Заявителя по вопросам подготовки и комплектации документов на получение муниципальной  услуги.

3.2.5. При необходимости специалист МАУ «МФЦ» имеет право обращаться с использованием средств телефонной связи и сети Интернет к работнику Отдела  по вопросам комплектации и подготовки документов на получение муниципальных услуг.

Специалист Отдела  обязан незамедлительно давать все необходимые разъяснения специалисту МАУ «МФЦ». 

3.2.6. Регистрация документов заявителя осуществляется в соответствии с Регламентом работы МАУ «МФЦ».

3.2.7. Максимальный срок приема и регистрации документов от Заявителя – 20 минут. 

3.3. Передача документов специалистами МАУ «МФЦ» в Отдел

 3.3.1. В Отделе назначается работник, ответственный за прием документов от специалистов МАУ «МФЦ».

3.3.2. Проверенные в установленном порядке документы Заявителя доставляются специалистами МАУ «МФЦ» в Отдел в течение одного рабочего дня.

 3.3.3. Доставленные специалистами МАУ «МФЦ» документы передаются ими лично под роспись работнику Отдела, ответственному за прием документов.

3.3.4. Работник Отдела, ответственный за прием документов, при получении документов от  специалистов МАУ «МФЦ» проверяет их комплектность и незамедлительно регистрирует их в его присутствии.

3.3.5. Максимальный срок передачи документов специалистом МАУ «МФЦ» работнику Отдела – 15 минут.

3.4. Дополнительная проверка документов Заявителей

3.4.1. В случае выявления необходимости дополнения или изменения документов Заявителя  работник Отдела информирует об этом с использованием средств телефонной связи или сети Интернет специалиста МАУ «МФЦ».

3.4.2. Специалист МАУ «МФЦ» уведомляет с использованием средств телефонной или почтовой связи Заявителя о необходимости изменения и (или) дополнения представленного им комплекта документов. 

3.4.3. Максимальный срок дополнительной проверки документов Заявителя – 1 рабочий день.

3.4.4. При готовности результата предоставления муниципальной услуги, поступившей через МАУ «МФЦ» курьер  МАУ «МФЦ» направляется в  Отдел  для получения документа, содержащего сведения о результате предоставления муниципальной услуги.

Специалист  Отдела, ответственный за прием документов заявителя из МАУ «МФЦ», передает курьеру МАУ «МФЦ» документы, содержащие результат предоставления муниципальной услуги.

Передача документов, содержащих результат предоставления муниципальной услуги из Отдела   в МАУ «МФЦ» осуществляется нарочным способом в закрытом конверте под роспись.

Специалист МАУ «МФЦ» в течение 1 рабочего дня передает документы, содержащие результат предоставления муниципальной услуги заявителю.

4. Формы контроля над исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль над предоставлением муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Отдела, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной  услуги.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги:
4.2.1. плановые проверки предоставления муниципальной услуги осуществляются в соответствии с планом, утвержденным руководителями, курирующими предоставление муниципальной услуги в Отделе.
4.2.2. для внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется рабочая группа, в состав которой включаются должностные лица Отдела;
4.2.3. внеплановая проверка осуществляется при обращении заявителя с жалобой на нарушения его прав и законных интересов, действия (бездействие) специалиста (ов) Отдела, связанные с невыполнением им (ими) обязательных требований при предоставлении государственной услуги, а также при получении иной информации, подтверждаемой документами и иными доказательствами, свидетельствующими о наличии признаков таких нарушений;

4.2.4. результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Специалисты или должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации, за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления  муниципальной  услуги.

Ответственность за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется в порядке и формах, установленных законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

а также его должностных лиц
5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействие) Отдела, должностного лица (муниципального служащего) Отдела, участвующего в предоставлении  муниципальной  услуги.

5.2. Заявитель имеет право на письменное досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Отдела, должностного лица (муниципального служащего) Отдела, участвующего в предоставлении муниципальной услуги.

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

5.2.1.1. нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной  услуги;

5.2.1.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.2.1.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области и настоящим Регламентом для предоставления муниципальной услуги;

5.2.1.4. отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5.2.1.5. 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 Пензенской области;

5.2.1.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области;

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

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Отдел. Жалоба на решения, принятые руководителем Отдела подается в порядке, установленном действующим законодательством в Министерство, и рассматривается уполномоченными на это должностными лицами  Отдела.
5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта  Отдела, единого Портала государственных и муниципальных услуг либо Портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

5.5.1. Наименование Отдела, должностного лица (сотрудника) Отдела,  предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

5.5.2. 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;

5.5.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Отдела, должностного лица Отдела, либо муниципального служащего;

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

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

5.7. Информирование о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляют Министерство, Отдел, МФЦ.
5.7.1. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы:

5.7.1.1. консультирование по телефону;

5.7.1.2. консультирование при личном обращении;

5.7.1.3. с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (официального сайта Министерства, единого Портала государственных и муниципальных услуг, Портала, официального сайта МФЦ).

5.8. 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 уполномоченного органа, должностных лиц уполномоченного органа, предоставляющих муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае если жалоба подана заявителем в Отдел, по вопросу не входящего в его компетенцию, то в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При поступлении жалобы в МФЦ, МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим государственную услугу (органами, предоставляющими государственную услугу) (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления государственной услуги МФЦ рассматривается органом, предоставляющим государственную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии и в компетенцию которого входит принятие соответствующего решения по жалобе.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган, принимает одно из следующих решений:

5.9.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных уполномоченным органом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, а также в иных формах;

5.9.2. отказывает в удовлетворении жалобы;

5.9.3. оставляет жалобу без ответа в следующих случаях:

5.9.3.1. наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

5.9.3.2. отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.10. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, заявителю в письменной форме или (по желанию заявителя) в электронном виде направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.11. Заявитель имеет право обжаловать решение по жалобе в установленном законодательством порядке.

5.12. 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.

5.13. Решения, действия (бездействие) Отдела, должностного лица (сотрудника) Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителями путём обращения в суд в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.
_______________________________

Приложение №1

 к административному регламенту 

«Сведения о месте нахождения, контактных телефонах, графике работы МАУ «МФЦ», Отдела, Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях Лунинского  района» на базе МАУ «МФЦ Лунинского района Пензенской области».
График работы МАУ «МФЦ» расположенного по адресу:  Пензенская область, р.п. Лунино, ул. Советская, 39,  тел./ф 3-08-32; 3-08-01; Адрес электронной почты: mfc-lunino@mail.ru   
	День недели
	Часы работы

	Понедельник
	8.00 – 17.00

	Вторник
	8.00 – 17.00

	Среда
	8.00 – 17.00

	Четверг
	8.00 – 17.00

	Пятница
	8.00 – 17.00

	Суббота
	8.00 – 13.00

	Воскресенье
	выходной


График работы Отдела образования Администрации Лунинского района расположенного по адресу: Пензенская область, р.п. Лунино, ул. Советская,40, тел. 3-13-60;
	День недели
	Часы работы

	Понедельник
	8.00-17.00

	Вторник
	8.00-17.00

	Среда
	8.00-17.00

	Четверг
	8.00-17.00

	Пятница
	8.00-16.20

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


Администрация Лунинского района Пензенской области

Адрес: 442730, Пензенская область, Лунинский район, р.п. Лунино ул. Советская, 40.

Телефон: (8-841 61) 3-08-80, телефон/факс: (8-841 61) 3-08-80.
Адреса электронной почты: lunin_adm@sura.ru Адрес сайта: lunino.pnzreg.ru
	День недели
	Часы работы

	Понедельник
	8.00 – 17.00

	Вторник
	8.00 – 17.00

	Среда
	8.00 – 17.00

	Четверг
	8.00 – 17.00

	Пятница
	8.00 – 16.20

	Суббота, воскресенье
	выходные


	


Приложение №2 

к административному регламенту

Список 

муниципальных общеобразовательных учреждений,

предоставляющих муниципальную услугу

	Наименование образовательного учреждения
	Адрес
	Ф.И.О. Руководителя
	Контактный телефон
	E-mail

	Муниципальное образовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №1 р.п. Лунино
	442730 Пензенская обл., р.п. Лунино, ул. Мясникова, 42  
	Кондрашин Виктор Иванович
	8(84161)3-13-09
	lunino1@yandex.ru  

	Муниципальное образовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №2 р.п. Лунино
	442730  Пензенская обл., р.п. Лунино, ул. Парковая, 7 
	Цыпцына Марианна Анатольевна
	8(84161)3-08-92
	lunino.scool2@mail.ru  

	Муниципальное образовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Родники
	442729  Пензенская обл., Лунинский район, с. Родники, ул. Центральная, 16 
	Небылица   Надежда Анатольевна
	8(84161)2-82-16
	rodniki@mail.ru 

	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Старая Степановка имени Лоскутова А.Г.
	442734  Пензенская обл., Лунинский район, с. Старая Степановка, ул. Школьная, д. 5-а 
	  Андриянова Мария Васильевна
	8(84161)2-51-42
	losk.55@mail.ru 

	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Большой Вьяс
	442745  Пензенская обл., Лунинский район, с. Б. Вьяс, ул. Пионерская, д. 50 
	  Фролова Марианна Владимировна
	8(84161)2-38-69
	bvschcola@rambler.ru 

	Муниципальное образовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Иванырс
	442735  Пензенская обл., Лунинский район, с. Иванырс, ул. Советская, -
	  Ведьмашкина Светлана Викторовна
	8(84161)2-33-38
	ivanirs@mail.ru 

	Муниципальное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа с. Ломовка
	442741  Пензенская обл., Лунинский район, с. Ломовка ул. Титова, д. 1-а 
	  Кокорина Лариса Николаевна
	8(84161)2-41-43
	lomovka5@yandex.ru  

	Муниципальное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа с. Сытинка
	442720  Пензенская обл., Лунинский район, с. Сытинка, ул. Колхозная, д. 45 -
	  Кулакова Наталья Викторовна
	
	sitinka@list.ru   

	Муниципальное образовательное учреждение основная общеобразовательная школа с. Болотниково
	Пензенская обл. Лунинский р-н, с. Болотниково, ул.Мира, д. 60 


	 Грунина Мария Михайловна 
	8(84161)2-31-42
	bolotnikovo@mail.ru  


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

	№ п/п
	Название образовательного учреждения
	ФИО руководителя
	Адрес 
местонахождения
	Телефон
	Режим работы

	1
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида №2 р.п.Лунино
	Тришкина 

Людмила 

Алексеевна
	442730 Пензенская область

Р.п.Лунино, ул.Комсомольская,1
	3-14-43
	7:30-18:00

	2
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение комбинированного вида детский сад № 3 р.п. Лунино
	Ананьина 

Лариса 

Серафимовна
	442730, Пензенская обл., р.п. Лунино, ул. Ломоносова, д. 35
	3-10-47
	7:30-18:00

	3
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 5 р.п. Лунино
	Лыбова Елена Александровна 
	442731 Пензенская обл., р.п. Лунино, ул. Гагарина, 12
	3-18-78
	7:30-17:30

	4
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад с. Родники
	Ванюшкина Марина Викторовна
	442729, Пензенская обл., Лунинский р-н, с. Родники, ул. Центральная, 10
	-
	7:30-17:00

	5
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Иванырсинский детский сад «Малыш»
	Муратова Ирина Александровна
	442735, Пензенская обл., Лунинский р-н, с. Иванырс, ул. Советская, д. 2
	2-33-36
	7:30-17:00

	6
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад с. Большой Вьяс
	Алексеева Татьяна Геннадьевна
	442745, Пензенская обл., Лунинский р-н, с. Б.Вьяс, ул. Базарная, д. 38
	-
	7:30-17:00

	7
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад с. Лесной Вьяс
	Гладкова Галина Николаевна
	442744, Пензенская обл., Лунинский р-н, с. Л.Вьяс, ул. Набережная, д. 63
	-
	7:30-17:00


Приложение №3

 к административному регламенту

Начальнику отдела образования 

администрации Лунинского района

______________________________

(Ф.И.О.)

Гр-на (ки) _____________________

______________________________

                                                   Проживающей (го) по адресу:

______________________________

______________________________

______________________________

Заявление

Прошу предоставить  информацию о реализации в ________________________________________________________________

(наименование образовательного учреждения)

программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования (нужное подчеркнуть), а так же дополнительных общеобразовательных программ.

Дата

Подпись
