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	АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЫСОГОРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ



	П О С Т А Н О В Л Е Н И Е



	10 июня 2019 года № 239 



	р.п.Лысые Горы



	Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг   в сфере образования Лысогорского муниципального района



В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при исполнении органами местного самоуправления муниципальных услуг, в рамках  создания открытого информационно-образовательного портала в сети Интернет, содействующего реализации образовательных программ начального, основного и среднего общего образования с применением электронного обучения и дистанционных образовательных технологий («электронная школа»), в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. N 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Правительства Саратовской области от 26 августа 2011 г. N 458-П «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг, а также административных регламентов осуществления муниципального контроля, администрация Лысогорского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить следующие административные регламенты предоставления муниципальных услуг   в сфере образования:
- административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» (приложение 1);
- административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (приложение 2);

- административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках» (приложение 3);

- административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения  государственной итоговой аттестации по образовательным  программам основного общего образования и среднего  общего образования,   а   также информации из базы данных  Саратовской области об   участниках  и  о результатах  государственной итоговой аттестации» (приложение 4);

- административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет детей, подлежащих обучению по   образовательным    программам    дошкольного образования» (приложение 5);

- административный регламент предоставления муниципальной услуги «Представление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных организациях, расположенных на территории Лысогорского муниципального района Саратовской области» (приложение 6);

-  административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха детей в летнее время» (приложение 7).
2.  Признать утратившим силу постановление администрации Лысогорского муниципального района от 01.10.2015 г. № 612 «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг в сфере образования Лысогорского муниципального района».
3. Отделу образования администрации Лысогорского муниципального района обеспечить соблюдение установленных требований регламентов муниципальных услуг в сфере образования образовательными организациями Лысогорского муниципального района.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы, начальника отдела образования администрации Лысогорского муниципального района В.А.Фимушкину.
5. Данное постановление вступает в силу со дня его подписания.
Главы Лысогорского
муниципального района                                                        С.А. Девличаров
	Приложение № 1

 к постановлению

администрации Лысогорского 

муниципального района

от 10 июня 2019 г. № 239


Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«Зачисление в образовательное учреждение»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

           1.1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организацию» (далее - административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий исполнителей муниципальной услуги, а также порядок их взаимодействия с заявителями при зачислении в муниципальные бюджетные образовательные организации Лысогорского муниципального района Саратовской области, реализующие образовательные программы дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также в муниципальную организацию дополнительного образования Лысогорского муниципального района (далее - МБОУ).

 1.1.2. Предметом регулирования настоящего регламента является зачисление детей в МБОУ Лысогорского муниципального района (далее по тексту – муниципальная услуга). 

Право на зачисление в МБОУ имеют все подлежащие обучению граждане, проживающие на территории Лысогорского муниципального района и имеющие право на получение образования данного уровня.

Отсутствие регистрации по месту жительства (как временной, так и постоянной) не может быть причиной отказа в зачислении в МБОУ.

Беженцы, вынужденные переселенцы, иностранные граждане, лица без гражданства пользуются правом на получение образования наравне     с гражданами Российской Федерации в соответствии с действующим законодательством.

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями на зачисление в МБОУ являются:


а) при зачислении в МБОУ, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования:

-
родители (законные представители), имеющие несовершеннолетних детей в возрасте, предусмотренном уставом МБОУ;


б) при зачислении в 1 класс общеобразовательного МБОУ: 

- родители (законные представители), имеющие несовершеннолетних детей, достигших возраста шести лет шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет.

 По заявлению родителей (законных представителей) учредитель образовательного учреждения вправе разрешить прием детей в МБОУ для обучения в более раннем возрасте;


в) при зачислении во 2-11 классы общеобразовательного МБОУ:

- родители (законные представители), имеющие несовершеннолетних детей в возрасте до 14 лет;

-  обучающиеся, достигшие возраста 14 лет.

Дети, достигшие школьного возраста, принимаются в МБОУ независимо от уровня их подготовки. Приём на конкурсной основе не допускается. 

Требование обязательности общего образования применяется ко всем обучающимся и сохраняет силу до достижения ими возраста восемнадцати лет, если соответствующее образование не было получено обучающимися ранее;


г) при зачислении в МБОУ дополнительного образования детей:

- родители (законные представители) несовершеннолетних граждан от 3 лет до 18 лет;

- несовершеннолетние граждане в возрасте от 14 до 18 лет при письменном согласии их родителей (законных представителей);

-совершеннолетние граждане.

1.2.2. От имени заявителя могут выступать иные 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.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1 Информация о месте нахождения и графике работы администрации Лысогорского муниципального района, отдела образования администрации Лысогорского муниципального района, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органах, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, представлены в приложении № 1 к Регламенту.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. 

1.3.2. Сведения о местах нахождения и графиках работы, контактных телефонах, адресах электронной почты органа местного самоуправления, его структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещаются на информационных стендах и официальных сайтах вышеуказанных организаций, на порталах государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru, http://64.gosuslugi.ru/) (далее – Единый и региональный порталы), в средствах массовой информации.

Информирование заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела образования, МБОУ. 

1.3.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы
 «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

 С помощью портала можно получить следующую информацию:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, требующихся для предоставления муниципальной услуги;

- время приема и выдачи документов; 

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, предоставляющей муниципальную услугу, а также её должностных лиц.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется следующими способами:

индивидуальное устное информирование непосредственно в отделе образования;

индивидуальное устное информирование по телефону;

индивидуальное информирование в письменной форме, в том числе в форме электронного документа;

публичное устное информирование с привлечением средств массовой информации;

публичное письменное информирование.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги способами, предусмотренными абзацами вторым - четвертым части первой настоящего пункта, осуществляется с учетом требований, установленных Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.3.4. Для получения информации и консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться непосредственно в отдел образования, МБОУ (далее - личное обращение) в соответствии с графиком приема заявителей.

Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут.

При ответах на личные обращения специалисты отдела образования, МБОУ  подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам:

местонахождения и графика работы отдела образования, МБОУ,  предоставляющего муниципальную услугу, местонахождения и графиков работы иных органов, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги;

перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

времени приема и выдачи документов;

срока предоставления муниципальной услуги;

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

1.3.5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться к специалистам отдела образования, МБОУ по телефону в соответствии с графиком приема заявителей.

При ответах на телефонные обращения специалисты отдела образования, МБОУ подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам, предусмотренных подпунктом 1.3.4 настоящего Регламента.

1.3.6. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться в орган местного самоуправления письменно посредством почтовой связи, электронной почты либо подав письменное обращение непосредственно в отдел образования.

Письменные (электронные) обращения заявителей подлежат обязательной регистрации в течение трех календарных дней с момента поступления.

В письменном обращении указываются:

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) (в случае обращения физического лица);

полное наименование заявителя (в случае обращения от имени юридического лица);

наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

предмет обращения;

личная подпись заявителя (в случае обращения физического лица);

подпись руководителя юридического лица либо уполномоченного представителя юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

дата составления обращения.

В подтверждение своих доводов заявитель по своей инициативе прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Для работы с обращениями, поступившими по электронной почте, назначается специалист администрации, отдела образования, МБОУ, который не менее одного раза в день проверяет наличие обращений. При получении обращения указанный специалист направляет на электронный адрес заявителя уведомление о получении обращения.

Обращение, поступившее в администрацию, отдел образования, МБОУ, в форме электронного документа, должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) (в случае обращения физического лица);

полное наименование заявителя (в случае обращения от имени юридического лица);

адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;

почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме;

предмет обращения.

Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Рассмотрение письменного (электронного) обращения осуществляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя, подписывается Главой Лысогорского муниципального района при обращении в орган местного самоуправления либо руководителем отдела образования – при обращении в эту организацию.

Ответ на обращение, поступившее в орган местного самоуправления или в отдел образования, в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, и поступившее в письменной форме, направляется в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае, если текст письменного обращения не позволяет определить суть  заявления, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в  орган местного самоуправления или в отдел образования  в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение. 
1.3.7. Информирование заявителей по предоставлению муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

1.3.8. Со дня представления заявления и документов для предоставления муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги по телефону, электронной почте, непосредственно в отдел образования, а также посредством Единого и регионального порталов - в случае подачи заявления через указанные порталы.

1.3.9. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте администрации Лысогорского муниципального района, предоставляющей муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

 Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения на информационных стендах, расположенных в здании отдела образования, МБОУ, официальном сайте администрации Лысогорского муниципального района, посредством Единого и регионального порталов следующей информации:

выдержек из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

текста Регламента;

перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, а также требований, предъявляемых к этим документам;

перечня оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

графика приема заявителей;

образцов документов;

информации о размере государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги и образца платежного поручения с необходимыми реквизитами (при наличии).

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги: «Зачисление в образовательную организацию».

2.2.Наименование структуры, предоставляющей услугу, - отдел образования администрации Лысогорского муниципального района.
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется отделом образования и подведомственными ему МБОУ. 

    Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами отдела образования и МБОУ (далее – должностные лица).

Взаимодействие с иными органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги не осуществляется.

Ответственным исполнителем муниципальной услуги в отделе образования является должностное лицо отдела образования в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей, назначенное приказом начальника отдела образования.

Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги в МБОУ, является руководитель МБОУ.

При предоставлении муниципальной услуги должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, если иное не предусмотрено  законодательством Российской Федерации.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги


2.3.1. Результатом предоставления заявителю муниципальной услуги могут являться:

 а) при зачислении в МБОУ, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования:

· договор между МБОУ и родителями (законными представителями) либо между образовательным учреждением и одним из родителей (законным представителем) ребёнка, подписание которого является обязательным для обеих сторон. Указанный договор содержит права, обязательства и ответственность образовательного учреждения и родителей (законных представителей) ребенка, длительность пребывания, режим посещения, а также порядок и размер платы за содержание ребенка в МБОУ;

б) при зачислении в МБОУ, реализующее образовательные программы начального общего образования, основного общего образования, среднего общего образования:

· приказ о зачислении несовершеннолетнего ребенка в МБОУ и организация обучения до получения обязательного общего образования;

· уведомление заявителя о зачислении (отказе в зачислении) в МБОУ;

в) при зачислении в МБОУ дополнительного образования:

· приказ о зачислении в МБОУ и организация обучения до получения документа установленного образца или справки МБОУ о получении услуги в полном объеме.

· уведомление заявителя о зачислении (отказе в зачислении) в МБОУ.

2.3.2. При письменном обращении (в том числе, переданном по электронным каналам связи) за предоставлением муниципальной услуги результатом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является ответ на письменное обращение с указанием в нем необходимой информации.
При личном обращении за предоставлением муниципальной услуги юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является получение информации о зачислении в МБОУ.

 При публичном информировании Заявителей результатом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является размещение публикаций на информационных стендах отдела образования, МБОУ.

2.3.3. Направление (выдача) заявителю документа, являющегося результатом предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с разделом 3 настоящего регламента.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется постоянно в течение всего учебного года в МБОУ.

2.4.2. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги.
Подача заявления о зачислении в МБОУ возможна в течение всего учебного года, исключая период государственной итоговой аттестации для обучающихся 9-х, 11-х классов. 

Прием заявлений в первый класс МБОУ для граждан, проживающих на закрепленной территории, начинается не позднее 1 февраля и завершается не позднее 30 июня текущего года. Для детей, не проживающих на закрепленной территории, прием заявлений в первый класс начинается с 1 июля текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года. 

Прием заявлений в 10 класс МБОУ начинается после получения выпускниками 9-х классов аттестатов об основном общем образовании.

Зачисление в МБОУ оформляется приказом директора в течение 7 рабочих дней после приема документов. 

При приеме на свободные места детей, не проживающих на закрепленной территории, преимущественным правом обладают дети граждан, имеющих право на первоочередное предоставление места в МБОУ в соответствии с законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области и Лысогорского муниципального района.

Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются на обучение по адаптированным основным общеобразовательным программам только с согласия их родителей (законных представителей) и на основании рекомендаций психолого-медико-педагогической комиссии.

Зачисление вновь прибывших обучающихся в МБОУ производится в течение учебного года при наличии свободных мест. 

Зачисление обучающихся, поступивших в МБОУ в порядке перевода, оформляется приказом директора МБОУ и осуществляется в течение 3 рабочих дней с момента получения и регистрации документов заявителя

2.4.3. Письменное обращение, в том числе электронное обращение, поступившее в МБОУ, рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации.

В исключительных случаях директор МБОУ вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

2.4.4. Решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается МБОУ в день приема заявления со всеми необходимыми документами.

2.4.5. Решение о прекращении предоставления муниципальной услуги принимается не позднее, чем через 5 дней со дня, когда МБОУ стало известно о наступлении обстоятельств, влекущих прекращение предоставления муниципальной услуги.

     О принятом решении сообщается заявителю лично или способом, указанном в заявлении.

2.4.6. Внесение исправлений допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в срок не более 5 календарных дней со дня соответствующего обращения заявителя в отдел образования, МБОУ.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
2.5.1.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих осуществление муниципальной услуги размещен на официальном сайте
 администрации Лысогорского муниципального района (http://www.gosuslugi.rulg.eduobr.ru), на Едином  и региональном порталах государственных и муниципальных услуг (функций) (http://adm.lysyegory.ru), официальном сайте отдела образования (, http://64.gosuslugi.ru/).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и  услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения  заявителем, в том числе в электронной форме,  порядок их представления. 

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем:


а) при зачислении в МБОУ, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования:

· заявление установленного образца (приложение № 2 к административному регламенту) о приеме в МБОУ, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования; 

· оригинал документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо оригинал документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации;

· оригинал свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя;

· документ, подтверждающий льготу (при её наличии на внеочередное и первоочередное поступление ребёнка в детский сад); 
· по усмотрению родителей (законных представителей) другие документы;



 б) при зачислении в МБОУ, реализующее образовательные программы начального общего образования, основного общего образования, среднего общего образования:

· в 1-ый класс:

· заявление родителей (законных представителей) (приложение № 3 к административному регламенту) о приеме в МБОУ,

· оригинал документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо оригинал документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации;

· оригинал свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя;

· заключение отдела образования администрации Лысогорского муниципального района на прием в 1 класс детей, не достигших на 1 сентября текущего года возраста 6 лет 6 месяцев, и детей старше 8 лет для обучения по образовательным программам начального общего образования;

· по усмотрению родителей (законных представителей) другие документы; 

· во 2-9-ый класс:

·  заявление родителей (законных представителей) (приложение № 4 к административному регламенту) о приеме в МБОУ,

· оригинал документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо оригинал документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации;

· оригинал свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя;

· личное дело учащегося, если гражданин прибыл в МБОУ в течение учебного года в порядке перевода;

· документы, содержащие информацию об успеваемости обучающегося в текущем учебном году (выписка из классного журнала с текущими отметками и результатами промежуточной аттестации), если гражданин прибыл в МБОУ в течение учебного года в порядке перевода;

· выписка из протокола психолого-медико-педагогического обследования для зачисления на обучение по адаптированной основной общеобразовательной программе;

· по усмотрению родителей (законных представителей) другие документы;

· 10-ый класс:

· личное заявление обучающегося, заявление родителей (законных представителей) несовершеннолетних (приложение № 5 к административному регламенту);

· оригинал документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо оригинал документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации;

· оригинал документа, удостоверяющего личность обучающегося, родителя (законного представителя) или документ, подтверждающий родство заявителя;

· аттестат об основном общем образовании;

· личное дело учащегося, если гражданин прибыл в МБОУ в течение учебного года в порядке перевода;

· ведомость текущих отметок, если гражданин прибыл в МБОУ в течение учебного года в порядке перевода;

· по усмотрению родителей (законных представителей) другие документы;


в) при зачислении в МБОУ дополнительного образования:

· заявление (приложение № 6 к административному регламенту) о приеме в МБОУ дополнительного образования;

· оригинал документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо оригинал документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации;

· оригинал свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя;


2.6.2.  К заявлению о приеме в МБОУ заявитель вправе самостоятельно представить следующие документы:

-паспорт,

-сведения о месте проживания или пребывания ребенка,

-решение о предоставлении места в дошкольном МБОУ (уведомление о предоставлении места в дошкольном образовательном учреждении).

2.6.3. Родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства, предъявляют документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации. 

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык. 

2.6.4. При обращении в МБОУ ранее обучавшегося по какой-либо форме общего образования, но не имеющего личного дела или ведомости текущих отметок, зачисление осуществляется по итогам аттестации, проведенной специалистами отдела образования, в целях определения уровня имеющегося образования.

         2.6.5. Зачисление детей из семей беженцев и вынужденных переселенцев, при наличии документов, подтверждающих их статус, может осуществляться на основании записи детей в паспорте родителей (законных представителей) и их письменного заявления с указанием адреса фактического проживания без учета наличия или отсутствия регистрационных документов о регистрации по месту проживания.

2.6.6. Дети с ограниченными возможностями здоровья зачисляются на обучение по адаптированной основной общеобразовательной программе только с согласия их родителей (законных представителей) и на основании рекомендаций территориальной психолого-медико-педагогической комиссии. 

Для получения рекомендаций территориальной психолого-медико-педагогической комиссии родители (законные представители) могут обратиться по адресу: г.Саратов, ул.Вольская, 69;


2.6.7. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, можно получить у должностного лица отдела образования, МБОУ, ответственного за предоставление муниципальной функции.

  2.6.8. Других документов, необходимых в соответствии с нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, не требуется.

  2.6.9. В случае не предоставления заявителем самостоятельно вышеуказанных документов они запрашиваются в соответствующих органах (учреждениях) МБОУ в порядке межведомственного взаимодействия.

2.7 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.
2.7.1. Иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе находящихся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органов местного самоуправления либо организаций, подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления, не требуется.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.8.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является: 

· текст представленного заявления не поддается прочтению;

· в заявлении не указан почтовый адрес или адрес электронной почты для направления ответа на заявление, а также номер телефона, по которому можно связаться с заявителем при обращении заявителя (представителя заявителя) с заявлением, выраженным в письменной или электронной форме.

Должностное лицо, уполномоченное на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии оснований для отказа в приеме документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской
 Федерации не предусмотрены;

  2.9.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

а) при зачислении в МБОУ, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования:

· 
отсутствие вакантных мест в образовательном учреждении;

· наличие медицинских противопоказаний для посещения ребенком МБОУ.


При отсутствии свободных мест в МБОУ, отдел образования Лысогорского муниципального района ведет учет детей по устройству в МБОУ и обеспечивает организацию своевременного уведомления родителей о предоставлении места в МБОУ, реализующем программу дошкольного образования.

б) при зачислении в МБОУ, реализующее образовательные программы начального общего образования, основного общего образования, среднего общего образования:

·  недостижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября календарного года (при приеме в 1 класс). 

По заявлению родителей (законных представителей) отдел образования администрации Лысогорского муниципального района вправе разрешить прием детей для обучения в более раннем возрасте, но не ранее 6 лет;

·  не проживающим на закрепленной за МБОУ территории – по причине отсутствия свободных мест.

Показателями отсутствия свободных мест являются:

·    оговоренная лицензией квота;

· соблюдение нормы площади на одного ребенка согласно СанПиН 2.4.2.2821-10 (с изменениями от 25 декабря 2013 г. N 72 в пункт 9.2). 


в) при зачислении в МБОУ дополнительного образования детей:

· по причинам, определенным уставом МБОУ дополнительного образования.

2.9.3. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется уведомление о приостановлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 9).

2.9.4. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по иным основаниям, не предусмотренным пунктом 2.9. настоящего регламента, не допускается.

2.9.5. Отказ не является препятствием для подачи повторного заявления о предоставлении муниципальной услуги.
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
2.10.1. Услуги, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.11.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.
2.12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
2.13.1. Обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в отделе образования, МБОУ в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в отдел образования, МБОУ.
2.13.2. Регистрация обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленного в форме электронного документа посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в отдел образования, МБОУ.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.14.1. Требования к залу ожидания:

места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками);

количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

2.14.2. Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги:

места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги должны быть оборудованы столами (стойками) с бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.14.3. Требования к информационным стендам с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и образцами их заполнения: 

информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, т.е. оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки. 
2.14.4. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги:

в местах для информирования должен быть обеспечен доступ граждан для ознакомления с информацией не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда прием заявителей не ведется.
2.14.5. Требования к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов:

инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание уполномоченного органа оборудуется пандусом. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение.

2.14.6. Требования к местам приема заявителей:

кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

времени приема заявителей;

место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.14.7. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.
2.14.8. В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.
Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на каждой стоянке выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места), которые не должны занимать иные транспортные средства.

2.14.9. В целях обеспечения доступности муниципальной услуги для инвалидов должны быть обеспечены:

•сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения; 

•допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;
•допуск на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

•оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15.1. Показателем качества и доступности муниципальной услуги является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления муниципальной услуги.

   2.15.2. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

· наличие полной и понятной информации о месте, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах отдела образования, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе на официальном сайте отдела образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»), в средствах массовой информации, информационных материалах, размещенных в местах предоставления муниципальной услуги;

· наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде;

· наличие возможности беспрепятственного доступа граждан с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

· содействие (при необходимости) со стороны специалистов отдела образования инвалиду при входе, выходе и перемещении по помещению приема и выдачи документов;

· оказание специалистами отдела образования инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления муниципальной услуги, оформлением необходимых для предоставления муниципальной услуги документов;

· обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком; собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по установленной форме, в помещение приема и выдачи документов.

2.15.3. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием:

· превышения максимально допустимого времени ожидания в очереди (15 минут) при приеме документов от заявителей и выдаче результата муниципальной услуги;

· жалоб на решения и действия (бездействия) отдела образования, а также их специалистов;

· жалоб на некорректное, невнимательное отношение специалистов отдела образования к заявителям;

· нарушений сроков предоставления муниципальной услуги и выполнения административных процедур. 

 2.15.4. Заявителям предоставляется возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги и возможность получения муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

2.15.5. При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет не более 1 взаимодействий с должностными лицами.
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме, МФЦ, по экстерриториальному принципу.
2.16.1. Муниципальная услуга посредством МФЦ не предоставляется. При заключении Соглашения о взаимодействии между МФЦ и администрацией Лысогорского муниципального района муниципальная услуга может осуществляться через МФЦ в порядке, предусмотренном данным Соглашением.

2.16.2. Для получения муниципальной услуги в электронном виде заявителям предоставляется возможность направить заявление и документы в форме электронных документов, в том числе с использованием Единого портала или Регионального портала, путем заполнения специальной интерактивной формы, которая соответствует требованиям Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и обеспечивает идентификацию заявителя.
При подаче электронного заявления может быть использована простая электронная подпись, согласно п.2 статьи 6 Федерального закона от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи». 

Простой электронной подписью является регистрация заявителя в Единой системе идентификации и аутентификации. «Логин» и «пароль» выступают в качестве авторизации на Портале, подтверждающей правомочность производимых посредством сети Интернет процедур. Идентификатором простой электронной подписи является страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС) заявителя в системе обязательного пенсионного страхования.
2.16.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:

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

уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги;

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

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

уведомление о возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур.
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

•прием заявления о зачислении в МБОУ и предоставленных документов, 

•регистрация заявления о зачислении в МБОУ и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,

•рассмотрение заявления о зачислении в МБОУ и предоставленных документов,

•издание приказа о зачислении в МБОУ и информирование заявителя о зачислении в МБОУ.

3.2. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), административных процедур (действий) состав которых установлен приказом Министерства экономического развития области от 14 декабря 2017 года № 2626.

3.2.1. Порядок предоставления муниципальной услуги в электронном виде осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

3.3.1. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется специалистом отдела образования, МБОУ, подготовившим эти документы, в течение пяти календарных дней с момента регистрации обращения заявителя по данному вопросу. 
3.4. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой администрацией Лысогорского муниципального района модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

3.4.1. Проверка действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.5. Блок-схема предоставления муниципальной услуги.
3.5.1. Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении №10 к настоящему административному регламенту.
3.6. Прием заявления о зачислении в МБОУ и предоставленных документов.
3.6.1. Основанием для начала осуществления административной процедуры по приему заявления о зачислении в МБОУ и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, представленных заявителем:

·  в отдел образования – лично или посредством технических средств Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области;

· в МБОУ – лично или посредством технических средств Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области.

3.6.2. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляют должностные лица отдела образования, МБОУ.

3.6.3. При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов посредством личного обращения заявителя в МБОУ должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, осуществляет следующую последовательность действий:

1) устанавливает предмет обращения;

2) устанавливает соответствие личности заявителя документу, удостоверяющему личность (в случае, если заявителем является физическое лицо);

3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица (в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя);

4) при предоставлении заявителем дополнительно копии документа, удостоверяющего личность, осуществляет сверку с оригиналом. В случае отсутствия копии документа, удостоверяющего личность, самостоятельно снимает копию;

5) проверяет заявление и комплектность прилагаемых к нему документов на соответствие перечню документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента.

Факт ознакомления заявителя с уставом МБОУ, лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, с образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, фиксируется в заявлении о зачислении и заверяется личной подписью заявителя.

6) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

В случае, если текст письменного обращения не позволяет определить его суть, ответ на обращение не дается и оно не подлежит рассмотрению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение;

7) осуществляет прием заявления и документов по описи, которая содержит полный перечень документов, представленных заявителем, а при наличии выявленных недостатков - их описание;

8) вручает копию описи заявителю.

3.6.4. Максимальное время приема заявления и прилагаемых к нему документов при личном обращении заявителя не превышает 15 минут.

3.6.5. При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, заполненного заявления или неправильном его заполнении, должностное лицо  отдела образования, МБОУ, ответственное за прием и регистрацию документов, консультирует заявителя по вопросам заполнения заявления.

3.6.6. В случае поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области должностное лицо отдела образования, МБОУ, ответственное за прием документов, осуществляет следующую последовательность действий:

1) просматривает электронные образы запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов;

2) осуществляет контроль полученных электронных образов заявления и прилагаемых к нему документов на предмет целостности;

3) фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к нему документов;

4) в случае если запрос о предоставлении муниципальной услуги и документы в электронной форме подписаны электронной подписью в соответствии с действующим законодательством направляет заявителю через личный кабинет уведомление о получении запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.

3.6.7. Максимальный срок осуществления административной процедуры не может превышать 2 рабочих дней с момента поступления заявления в отдел образования, МБОУ.

3.6.8. В случае поступления в отдел образования, МБОУ или должностному лицу письменного обращения, содержащего вопрос, ответ на который размещен в соответствии с частью 4 статьи 10 Федерального закона  от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» на официальном сайте данных учреждений в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», гражданину, направившему обращение, в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается электронный адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на котором размещен ответ на вопрос, поставленный в обращении.

3.6.9. Результатом исполнения административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

1) в отделе образования, МБОУ – прием заявления у заявителя и прилагаемых к нему документов на предоставление муниципальной услуги   и передача  их должностному лицу отдела образования, МБОУ, ответственному за регистрацию поступившего запроса на предоставление муниципальной услуги;

Способом фиксации результата исполнения административной процедуры является опись принятых у заявителя документов или уведомление о принятии запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов.
3.7. Регистрация заявления о зачислении в МБОУ и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.7.1.Основанием для начала осуществления административной процедуры  по регистрации заявления  о зачислении в МБОУ и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является поступление должностному лицу отдела образования, МБОУ заявления о зачислении в МБОУ  и прилагаемых к нему документов.

3.7.2. Должностное лицо  отдела образования, МБОУ  осуществляет регистрацию заявления и прилагаемых к нему документов в соответствии с порядком делопроизводства, в том числе осуществляет внесение соответствующих сведений в журнал регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению № 7 к настоящему Регламенту и (или) в соответствующую информационную систему, сообщает заявителю номер и дату регистрации заявления и выдает заявителю уведомление о получении документов по форме согласно приложению № 8 к настоящему административному регламенту.

3.7.3. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, полученных в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг Саратовской области, осуществляется не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем их поступления в отдел образования, МБОУ. 

3.7.4. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, полученных посредством личного обращения заявителя, осуществляется в срок, не превышающий 1 рабочего дня с даты поступления заявления и прилагаемых к нему документов в отделе образования, МБОУ.

3.7.5. После регистрации в отделе образования, МБОУ заявление и прилагаемые к нему документы, направляются на рассмотрение должностному лицу отдела образования, МБОУ, ответственному за подготовку документов по муниципальной услуге.

3.7.6. Максимальный срок осуществления административной процедуры не может превышать 1 рабочего дня.

3.7.7. Результатом исполнения данной административной процедуры является регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и передача их должностному лицу МБОУ, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.7.8. При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в электронной форме отдел образования, МБОУ направляет на Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг Саратовской области посредством технических средств связи уведомление о завершении исполнения административной процедуры с указанием результата осуществления административной процедуры.

3.7.9. Способом фиксации исполнения данной административной процедуры является внесение соответствующих сведений в журнал регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги или в соответствующую информационную систему.
3.8. Рассмотрение заявления о зачислении в МБОУ и предоставленных документов

3.8.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по рассмотрению заявления о зачислении в МБОУ и предоставленных документов является получение должностным лицом МБОУ предоставленных заявителем документов и зарегистрированного заявления с резолюцией директора МБОУ по исполнению поручения.

3.8.2. В рамках исполнения административной процедуры должностное лицо МБОУ в течение 1 рабочего дня со дня получения зарегистрированного заявления о зачислении в МБОУ проверяет его и предоставленные документы на предмет наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных в пункте 2.9 настоящего административного регламента.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо МБОУ в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления о зачислении в журнале регистрации заявлений уведомляет заявителя в письменной форме об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 9 к настоящему административному регламенту) с указанием причины отказа и адреса отдела образования, куда заявитель может обратиться для решения вопроса о получении общего или дополнительного образования.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается директором МБОУ, регистрируется в книге исходящих документов и направляется заявителю посредством почтовой связи или электронной почты (если обращение было направлено в МБОУ посредством электронной почты).

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо муниципальной образовательной организации переходит к исполнению следующей административной процедуры.

3.8.3. Административную процедуру выполняет должностное лицо МБОУ, назначенное директором МБОУ.

3.8.4. Результатом исполнения данной административной процедуры является подготовка проекта приказа о зачислении обучающегося в МБОУ. 

3.8.5. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является резолюция директора МБОУ на заявлении о зачислении в МБОУ о подготовке проекта приказа о зачислении в МБОУ или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.9. Издание приказа о зачислении в МБОУ и информирование заявителя о зачислении в МБОУ
3.9.1. Основанием для начала исполнения данной административной процедуры является наличие заявления о зачислении в МБОУ, зарегистрированного в журнале регистрации заявлений, с резолюцией директора МБОУ, полного перечня предоставленных документов и отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.9.2. В рамках исполнения административной процедуры:

· должностное лицо МБОУ в течение 1 рабочего дня со дня рассмотрения заявления о зачислении и предоставленных документов готовит  проекта приказа о зачислении в МБОУ и направляет его на подписание директору МБОУ либо лицу, его замещающему; 

· директор МБОУ либо лицо, его замещающее, в течение 1 рабочего дня со дня направления проекта приказа подписывает приказ о зачислении в МБОУ;

· лицо, ответственное за регистрацию приказов в МБОУ, в день подписания приказа руководителем МБОУ либо лицом, его замещающим, регистрирует приказ о зачислении в МБОУ;

· должностное лицо МБОУ в день регистрации приказа информирует заявителя о зачислении в МБОУ путем размещения приказов о зачислении на информационном стенде и на официальном сайте муниципальной образовательной организации, а также устно по телефону, либо электронной почтой, либо письменно почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении.

 3.9.3. Административную процедуру выполняют: 

· за подготовку проекта приказа о зачислении в МБОУ -должностное лицо МБОУ, назначенное директором МБОУ согласно указанию по исполнению (резолюции) ответственным за предоставление муниципальной услуги;

· за подписание приказа о зачислении в МБОУ- директор МБОУ либо лицо, его замещающее;

· за регистрацию подписанного директором муниципальной образовательной организации МБОУ либо лицом, его замещающим, приказа о зачислении в МБОУ -должностное лицо МСОУ, ответственное за прием и регистрацию документов;

· за информирование заявителя о зачислении в МБОУ - должностное лицо МБОУ, назначенное директором МБОУ согласно указанию по исполнению (резолюции) ответственным за предоставление муниципальной услуги.

3.9.5. Результатом исполнения административной процедуры является подписание директором МБОУ либо лицом, его замещающим, приказа о зачислении в МБОУ, его регистрация в книге приказов и информированность заявителя о зачислении в МБОУ.

3.9.6. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация приказа о зачислении в МБОУ в журнале регистрации приказов. 

4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.
4.1.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами отдела образования, МБОУ, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:

1) проведения плановых проверок;

2) проведения внеплановых проверок

3) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.2.2. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы отдела образования, МБОУ. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений Регламента, а также в случае получения жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц отдела образования, МБОУ, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
4.3. Ответственность должностных лиц администрации Лысогорского муниципального района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.3.1. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений регламента, виновные должностные лица отдела образования, МБОУ несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

          4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц отдела образования, МБОУ за решения и действия, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 

предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 

их объединений и организаций.

4.4.1.Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством публикации сведений о деятельности отдела образования, МБОУ, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.
5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) отдела образования, МБОУ, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1 Информация для заявителя о его праве подать жалобу

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия отдела образования, МБОУ, их специалистов, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее-жалоба).
5.2 Предмет жалобы
5.2.1 Предметом жалобы могут являться действие (бездействие) и (или) решения, осуществляемые (принятые) отделом образования, МБОУ, предоставляющими муниципальную услугу, а также их должностными лицами, муниципальными служащими, с совершением (принятием) которых не согласно лицо, обратившееся с жалобой.

Заявитель может обратиться с жалобой, оформленной согласно приложению № 7 к настоящему Регламенту, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме.
5.3 Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба 
5.3.1. Органами самоуправления, уполномоченными на рассмотрение жалобы, являются администрация Лысогорского муниципального района, отдел образования.

В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) отдела образования, МБОУ, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципального служащего жалоба подается начальнику отдела образования.

В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) отдела образования, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципального служащего жалоба подается в администрацию Лысогорского муниципального района.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1 Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые директором МБОУ, могут быть поданы в отдел образования. Жалобы на решения, принятые начальником отдела образования, могут быть поданы в администрацию Лысогорского муниципального района.

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, по электронной почте, через официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу, посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, Портала государственных и муниципальных услуг Саратовской  области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.3. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

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

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

5.4.4. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии.
5.5. Сроки рассмотрения жалобы

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

5.5.2. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы.
Внесение изменений в результат предоставления муниципальной услуги в целях исправления допущенных опечаток и ошибок осуществляется отделом образованиям, МБОУ в срок не более 5 рабочих дней.
5.6. Результат рассмотрения жалобы

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

По результатам рассмотрения жалобы орган местного самоуправления принимает одно из следующих решений:

· удовлетворяет жалобу,  в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом местного самоуправления опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах.

При удовлетворении жалобы орган местного самоуправления принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

· отказывает в удовлетворении жалобы.

· оставление жалобы без ответа.
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

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

5.7.2. Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в отдел образования, МБОУ или должностному лицу в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в отдел образования, МБОУ  или должностному лицу в письменной форме. Кроме того, ответ на поступившее в отдел образования, МБОУ  или должностному лицу обращение, содержащее предложение, заявление или жалобу, которые затрагивают интересы неопределенного круга лиц, может быть размещен с соблюдением требований федерального законодательства на официальном сайте данных  отдела образования, МБОУ  в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".
5.8. Порядок обжалования решения по жалобе

5.8.1. Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе в администрации Лысогорского муниципального района.

5.8.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления имеющиеся материалы в установленном порядке незамедлительно направляются в органы прокуратуры.

5.8.3. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну. 

5.8.4. При подаче жалобы заявитель вправе получить следующую информацию:

•местонахождение отдела образования и МБОУ; 

•перечень номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур по рассмотрению жалобы; 

•местонахождение администрации Лысогорского муниципального района, фамилии, имена, отчества (при наличии) и должности их руководителей, а также должностных лиц, которым может быть направлена жалоба. 

5.8.5. При подаче жалобы заинтересованное лицо вправе получить в отделе образования, МБОУ копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие), решение должностного лица.
5.9. Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

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

5.9.2. Информация и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы размещаются в отделе образования, МБОУ и МФЦ, на их официальных сайтах, на Едином портале государственных и муниципальных услуг, Портале государственных и муниципальных услуг Саратовской  области, а также может быть сообщена заявителю в устной и/или письменной форме.
5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
5.10.1. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) отдела образования, МБОУ, их должностных лиц осуществляется посредством размещения информации на стендах, на их официальных сайтах, на Едином портале государственных и муниципальных услуг и Портале государственных и муниципальных услуг Саратовской области, а также может быть сообщена заявителю в устной и (или) письменной форме.

5.10.2. Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые директором МБОУ, могут быть поданы в отдел образования. Жалобы на решения, принятые начальником отдела образования, могут быть поданы в администрацию Лысогорского муниципального района.

5.10.3. Жалоба может быть направлена по почте, по электронной почте, через официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу, посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, Портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.10.4. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

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

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

5.10.5.В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии.
5.11. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) администрации Лысогорского муниципального района, предоставляющей муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.11.1. Досудебное (внесудебное) обжалование, решений и действий (бездействия) администрации Лысогорского муниципального района, предоставляющей муниципальную услугу, а также ее должностных лиц, осуществляется в соответствии с положениями, установленными следующими нормативными правовыми актами:

Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 8 октября 2003 года № 202, «Парламентская газета» от 8 октября 2003 года № 186, Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 года № 40 ст. 3822);

Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30 июля 2010 года № 168);

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Парламентская газета» от 11 мая 2006 года № 70-71, «Российская газета» от 5 мая 2006 года № 95, Собрание законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 года № 19 ст. 2060);
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«Зачисление в образовательную организацию»

Сведения

о местах нахождения и графиках работы, контактных телефонах, адресах электронной почты органа местного самоуправления, его структурного отдела образования, предоставляющих муниципальную услугу, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

1. Администрация Лысогорского муниципального района

Место нахождения и почтовый адрес администрации Лысогорского муниципального района: 412860, Саратовская область, р.п.Лысые Горы, ул. пл. 50 лет Октября, дом 3.

График работы администрации Лысогорского муниципального района:

	Понедельник - пятница
	с 08.00- 17.00, перерыв с 13.00 – 14.00

	Суббота - воскресенье
	выходной день


Официальный сайт администрации Лысогорского муниципального района в сети Интернет:  http://adm.lysyegory.ru 

Адрес электронной почты администрации Лысогорского  муниципального района в сети Интернет: abbant-45@yandex.ru ;
2.  Отдел образования администрации Лысогорского  муниципального района

Место нахождения и почтовый адрес отдела образования: 412860, Саратовская область, р.п. Лысые Горы, ул.Советская, дом 8.

График работы отдела образования:

	Понедельник - пятница
	с 08.00- 17.00, перерыв с 13.00 – 14.00

	Суббота - воскресенье
	выходной день


Телефоны: (884551) 2-13-79, 2-10-83, 2-00-50.
Официальный сайт отдела образования: http://lg.eduobr.ru ,
Адрес электронной почты отдела образования в сети Интернет: otdel-obr-lg64@yandex.ru
3. Муниципальные образовательные организации, непосредственно 

предоставляющие муниципальную услугу.
	Дошкольные образовательные учреждения

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение – детский сад «Берёзка» р.п. Лысые Горы Лысогорского района Саратовской области
	412860, Саратовская обл.,  Лысогорский район, р.п. Лысые Горы, ул. Железнодорожная, д. 33.
	(845 51)        2-13-77


	d.s.berezka2015@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение – детский сад «Радуга» р.п. Лысые Горы  Лысогорского района Саратовской области
	412860, Саратовская обл.,  Лысогорский район, р.п. Лысые Горы, пр. Пионерский, д.7.
	(845 51)        2-25-56


	elena.elenapetrova2011@yandex.ru

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение – детский сад «Светлячок» р.п. Лысые Горы  Лысогорского района Саратовской области
	412860, Саратовская обл.,  Лысогорский район, р.п. Лысые Горы, ул. Транспортная, 18/2.
	(845 51)        2-12-37


	dssvetljachok@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение – детский сад «Золотой петушок» с. Бутырки  Лысогорского района Саратовской области
	412860, Саратовская обл.,  Лысогорский район, с. Бутырки, ул. Центральная,1
	8-9379614285
	zolotojpetushok@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение – детский сад «Тополёк »  с. Ключи  Лысогорского района Саратовской области
	412876, Саратовская обл.,  Лысогорский район, с. Ключи ул. Пролетарская,2
	8-9518807162

89172188567, 89536341781
	svetserg2011@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение – детский сад «Малыш» с. Новая Красавка  Лысогорского района Саратовской области
	412869, Саратовская обл.,  Лысогорский район, с.Новая Красавка ул.Садовая, 6 Б.
	3-71-99
	irina.c-2011@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение – детский сад «Колокольчик» с. Широкий Карамыш  Лысогорского района Саратовской области
	412882 Саратовская обл.,  Лысогорский р-н, с. Широкий Карамыш ул. Новая,2
	8-9053816215
	kudrina.1968@list.ru

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение – детский сад «Калинка»  с. Большая Каменка  Лысогорского района Саратовской области
	412875 , Саратовская обл.,  Лысогорский район, с. Большая Каменка ул. Дружбы, 16 А
	89053816232
	o.telegina2012@yandex.ru


	Общеобразовательные учреждения

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №1 р.п. Лысые Горы Саратовской области»
	412860,    Саратовская область, р.п. Лысые Горы, ул. Железнодорожная, д. 48.
	(845 51)       
 2-16-80 


	schola1.s@mail.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа № 2 р.п. Лысые Горы  Саратовской области"
	412861,   р.п. Лысые Горы, Саратовской области, ул. Пионерская, д. 33
	(845 51)   
     2-14-32

                                
	svetlaja2010@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное  общеобразовательное учреждение « Основная общеобразовательная школа с. Атаевка Лысогорского района Саратовской области»
	412871,      Саратовская область Лысогорский район   с. Атаевка   ул Центральная, д.67
	(845 51)      
  3-61-37 


	ataevka2010@mail.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа с. Большая Дмитриевка Лысогорского района  Саратовской области»
	412875 ,     Саратовская область, Лысогорский район, с.Большая Дмитриевка, ул. Школьная, д.12
	(845 51)       
  3-37-17


	nat3420680@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа имени И.Ф. Шамёнкова с. Большая Рельня Лысогорского района Саратовской области"
	412883,      Саратовская область Лысогорский район с.Большая Рельня ул.Мира д. 30
	(845 51)      
  3-41-47


	relnya@mail.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Средняя общеобразовательная школа с. Большие Копёны Лысогорского района Саратовской области»
	412873, Саратовская область, Лысогорский район,  с. Большие Копёны,    ул. Школьная, д.6
	(845 51)       
  3-44-50


	kopenyskola@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Средняя общеобразовательная школа с. Бутырки Лысогорского района Саратовской области»
	412860 ,     Саратовская область, Лысогорский р-н,       с. Бутырки,                   ул. Центральная, д.1а
	(845 51)      

 2-13-73


	butirki68@yandex.ru

	Средняя общеобразовательная школа Гремячинский филиал МБОУ «СОШ с.Ключи  Лысогорского муниципального района Саратовской области»
	412878 ,     Саратовская область Лысогорский район   п. Гремячий    пл. Мира,д5
	(845 51)      
  3-46-38


	bogdanovan57@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Основная общеобразовательная школа с. Двоенка Лысогорского муниципального района Саратовской области",
	412877,    ул. Советская,д 16    с. Двоенка , Лысогорский район, Саратовская область
	(845 51)  3-21-19


	dvoenka @yandex.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа с. Ключи Лысогорского муниципального района Саратовской области»
	412876,     Саратовская область, Лысогорский раон, с.Ключи, ул.Советская,1
	(845 51)     
   3-46-38


	bogdanovan57@yandex.ru

	Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа с. Невежкино Лысогорского района Саратовской области»
	412 872,  ул. Центральная , д. 42, с. Невежкино, Лысогорский район, Саратовская область
	(845 51)      
   3-42-36


	nevezkino@mail.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа с. Новая Красавка Лысогорского района Саратовской области»
	412869,  Саратовская область, Лысогорский район, с. Новая Красавка,       ул. Садовая д.6
	(845 51)     
   3-71-48


	govor-75@mail.ru 

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа п. Октябрьский Лысогорского района Саратовской области»
	412865, Саратовская область, Лысогорский  район, п. Октябрьский, ул. Парковая, д.1.
	(845 51)     
   3-81-24


	osch87@mail.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа п. Раздольное Лысогорского района Саратовской области»
	412874, Саратовская область   Лысогорский район,  с.Раздольное, ул. Школьная, д. 22.
	(845 51) 3-63-38


	nneizhko@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа имени В.А. Миронова с. Урицкое Лысогорского муниципального района Саратовской области»
	412881, Саратовская область, Лысогорский район,   с. Урицкое,   ул. Заречная, д. 23а.
	(845 51)        3-52-36


	yrizk08@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа имени Н.М.Тюсина с. Шереметьевка Лысогорского района Саратовской области»
	412866,     Саратовская область, Лысогорский район,   с. Шереметьевка, ул. Песчаная,  д.61А.
	(845 51)        3-51-18


	mns_33@mail.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа с. Широкий Карамыш Лысогорского района Саратовской области»
	412882 , Саратовская область Лысогорский район с. Широкий Карамыш  ул. Садовая д.37
	(845 51)        3-33-80


	sch.karamisch@yandex.ru
gramkova.elena@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа п. Яблочный Лысогорского   района Саратовской области»
	412868, Саратовская область, Лысогорский район, п. Яблочное, ул. Садовая, д. 47
	(845 51)        3-56-22


	n.v.bykova@mail.ru

	Средняя общеобразовательная школа Большекаменский филиал МБОУ «СОШ с.Большая Дмитриевка  Лысогорского района Саратовской области»
	412875,      Саратовская область, Лысогорский район, с. Большая Каменка,   ул. Дорожная, д. 2а.
	(845 51)         3-37-17


	nat3420680@yandex.ru

	 Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Основная общеобразовательная школа с. Чадаевка Лысогорского района Саратовской области»
	412870,   Саратовская область, Лысогорский район, с. Чадаевка,  ул. Набережная, д.7.
	(845 51)                   3-43-18


	chadaevka2008@yandex.ru

	 Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Основная общеобразовательная школа с. Юнгеровка имени Н.Д.Серова Лысогорского района Саратовской области»
	412865,      Саратовская область, Лысогорский район, с. Юнгеровка, ул. Центральная, д.2.
	(845 51)        3-81-35


	kuzmina65@bk.ru

	Учреждение дополнительного образования

	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования  «Центр дополнительного образования для детей» р.п. Лысые Горы Саратовской области
	412860, Саратовская область, р.п. Лысые Горы, ул. Железнодорожная,д.56
	8-84551 2-17-71,


	Dop-otdel-lg@yandex.ru


Приложение № 2

к   административному регламенту

«Зачисление в образовательную организацию»

              Форма заявления родителей (законных представителей) для зачисления в муниципальное дошкольное образовательное учреждение

	Заведующему

	МБДОУ
	«
	 
	»

	
	
	(краткое наименование ОУ)
	

	 

	(фамилия, инициалы заведующего ОУ)

	 

	(фамилия, имя, отчество заявителя -

	 
	,

	родителя (законного представителя) несовершеннолетнего обучающегося

	проживающего по адресу:

	нас. пункт
	 

	улица
	 

	дом
	 
	кв.
	 
	тел.
	 


Заявление

	Прошу зачислить моего ребёнка (сына, дочь)
	

	 
	

	(фамилия, имя, отчество)
	

	 
	года рождения, в _______группу для получения  
	

	(число, месяц, год рождения)
	
	

	дошкольного образования.
	

	Наличие прав на внеочередное, первоочередное получение путевки
	

	(категория, № и дата выдачи документа)
	

	В случае принятия решения об отказе в приёме прошу
	

	информировать меня (выбрать способ информирования):
	

	по электронной почте,
	e-mail:
	
	
	 

	
	
	
	

	по почте на указанный адрес проживания
	
	 

	
	
	
	

	при личном обращении
	
	 


	С Уставом учреждения, лицензией на осуществление образовательной деятельности, основными образовательными программами ознакомлен(а). 
	 

	
	
	
	(личная подпись заявителя)


Сведения о родителях (законных представителях):

Мать: ____________________________________________________________________________

Фамилия, имя, отчество (последнее -при наличии)

Место жительства: __________________________________________

дом.тел.: ___________ моб. тел.: _______________ Еmail: _________________

Отец __________________________________________________________________

Фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)

Место жительства:

дом.тел.:___________ моб. тел.: _______________ Е-mail: _________________

Согласен на обработку своих персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном статьями 6 и 9 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»

_________________________(личная подпись заявителя)

Согласен (на) с выбором формы обучения  несовершеннолетнего_________________________
             _________________________(личная подпись заявителя)
К заявлению прилагаю копии следующих документов (отметить нужное):

- свидетельство о рождении ребенка; 

- паспорт;

- документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания:

свидетельства о регистрации по месту пребывания,

свидетельства о регистрации по месту жительства; 

- другие документы (указать): 

_______________________________

_______________________________

_______________________________

"___" ____________ 20__ г. _____________________/_____________________

                                                                 (личная подпись заявителя)                           (расшифровка подписи)

Регистрация заявления:

Регистрационный номер ___________ Дата регистрации: _________________

Приложение № 3

к административному регламенту «Зачисление в образовательную организацию»

Форма заявления родителей (законных представителей) для зачисления

в первый класс общеобразовательного учреждения

	Директору

	МБОУ
	«
	 
	»

	
	
	(краткое наименование ОУ)
	

	 

	(фамилия, инициалы директора ОУ)

	 

	(фамилия, имя, отчество заявителя -

	 
	,

	родителя (законного представителя) несовершеннолетнего обучающегося

	проживающего по адресу:

	нас. пункт
	 

	улица
	 

	дом
	 
	кв.
	 
	тел.
	 


Заявление

	Прошу зачислить моего ребёнка (сына, дочь)
	

	 
	

	(фамилия, имя, отчество)
	

	 
	года рождения, в первый класс для получения  
	

	(число, месяц, год рождения)
	
	

	начального общего образования.
	

	В случае принятия решения об отказе в приёме прошу
	

	информировать меня (выбрать способ информирования):
	

	по электронной почте,
	e-mail:
	
	
	 

	
	
	
	

	по почте на указанный адрес проживания
	
	 

	
	
	
	

	при личном обращении
	
	 


	С Уставом учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации  и основными образовательными программами ознакомлен(а). 
	 

	
	
	
	(личная подпись заявителя)


	 
	
	
	 

	(дата)
	
	
	(личная подпись заявителя)


Сведения о родителях (законных представителях):

Мать: __________________________________________________________________

Фамилия, имя, отчество (последнее -при наличии)

Место жительства: __________________________________________

_______________

дом.тел.: ___________ моб. тел.: _______________ Е-mail: _________________

Отец __________________________________________________________________

                        Фамилия, имя, отчество (последнее -при наличии)

Место жительства:

дом.тел.:___________ моб. тел.: _______________ Е-mail: _________________

Согласен на обработку своих персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном статьями 6 и 9 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»

_________________________(личная подпись заявителя)

Согласен (на) с выбором формы обучения  несовершеннолетнего___________________________

           _________________________(личная подпись заявителя)
К заявлению прилагаю копии следующих документов (отметить нужное):

- свидетельство о рождении ребенка; 

- паспорт;

- документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания:

свидетельства о регистрации по месту пребывания,

свидетельства о регистрации по месту жительства; 

- другие документы (указать): 

_______________________________

_______________________________

_______________________________

"___" ____________ 20__ г. _____________________/_____________________

                                                                 (личная подпись заявителя)                           (расшифровка подписи)

Регистрация заявления:

Регистрационный номер ___________ Дата регистрации: _________________

Приложение № 4

к   административному    регламенту

«Зачисление в образовательную организацию»

Форма заявления родителей (законных представителей) 

для зачисления в общеобразовательное учреждение (кроме первых и десятых классов)

	Директору

	МБОУ
	«
	 
	»

	
	
	(краткое наименование ОУ)
	

	 

	(фамилия, инициалы директора ОУ)

	 

	(фамилия, имя, отчество заявителя -

	 
	,

	родителя (законного представителя) несовершеннолетнего обучающегося

	проживающего по адресу:

	нас. пункт
	 

	улица
	 

	дом
	 
	кв.
	 
	тел.
	 


Заявление

	Прошу зачислить моего ребёнка (сына, дочь)

	 

	(фамилия, имя, отчество)

	 
	года рождения, в  
	 
	класс для получения

	(число, месяц, год рождения)
	
	

	 
	общего образования.

	(указать уровень образования: начальное общее, основное общее, среднее общее )
	

	Изучаемый иностранный язык
	 

	О принятом решении прошу информировать меня:
	

	по электронной почте,
	e-mail:
	
	
	 

	
	
	
	
	

	по почте на указанный адрес проживания
	
	 

	
	
	
	
	

	при личном обращении
	
	
	 


	С Уставом учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации  и основными образовательными программами ознакомлен(а). 
	 

	
	
	
	(личная подпись заявителя)


Сведения о родителях (законных представителях):

Мать: __________________________________________________________________

Фамилия, имя, отчество (последнее при наличии)

Место жительства: _____________________________________________

дом.тел.: ___________ моб. тел.: _______________ Е-mail: _

Отец __________________________________________________________________

Фамилия, имя, отчество (последнее -при наличии)

Место жительства:

дом.тел.:___________ моб. тел.: _______________ Е-mail: _________________

Согласен на обработку своих персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном статьями 6 и 9 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»

_____________________(личная подпись заявителя)

Согласен (на) с выбором формы обучения  несовершеннолетнего_____________________

_____________________(личная подпись заявителя)

К заявлению прилагаю копии следующих документов (отметить нужное):

-свидетельство о рождении ребенка; 

-паспорт;

-документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания:

свидетельства о регистрации по месту пребывания,

свидетельства о регистрации по месту жительства; 

-другие документы (указать): 

_______________________________

_______________________________

_______________________________

"___" ____________ 20__ г. _____________________/_____________________
                                                                 (личная подпись заявителя)                           (расшифровка подписи)

Регистрация заявления:

Регистрационный номер ___________ Дата регистрации: _________________

Приложение № 5
к   административному регламенту
«Зачисление в образовательную организацию»

Форма заявления родителей (законных представителей) для зачисления

в десятый класс общеобразовательного учреждения

	Директору

	МБОУ
	«
	 
	»

	
	
	(краткое наименование ОУ)
	

	 

	(фамилия, инициалы директора ОУ)

	 

	(фамилия, имя, отчество заявителя -

	 
	,

	родителя (законного представителя) несовершеннолетнего обучающегося

	проживающего по адресу:

	нас. пункт
	 

	улица
	 

	дом
	 
	кв.
	 
	тел.
	 


Заявление

	Прошу зачислить моего ребёнка (сына, дочь)

	 

	(фамилия, имя, отчество)

	 
	года рождения, имеющего основное общее образование

	(число, месяц, год рождения)
	

	в десятый класс для получения среднего  общего образования. 

	Профиль класса 
	 

	
	(указать профиль класса)

	Изучаемый иностранный язык
	 

	В случае принятия решения об отказе в приёме прошу информировать меня

	по электронной почте,
	e-mail:
	
	
	 

	
	
	
	


	по почте на указанный адрес проживания
	
	 

	
	
	
	

	при личном обращении
	
	 


	С Уставом учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации и основными образовательными программами ознакомлен(а). 
	 

	
	
	
	(личная подпись заявителя)


Сведения о родителях (законных представителях):

Мать: __________________________________________________________________

Фамилия, имя, отчество (последнее -при наличии)

Место жительства: __________________________________________

дом.тел.: ___________ моб. тел.: _______________ Е-mail: _________________

Отец __________________________________________________________________

Фамилия, имя, отчество (последнее -при наличии)

Место жительства:

дом.тел.:___________ моб. тел.: _______________ Е-mail: _________________

Согласен на обработку своих персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном статьями 6 и 9 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»

_____________________(личная подпись заявителя)

Согласен (на) с выбором формы обучения  несовершеннолетнего_____________________

_____________________(личная подпись заявителя)

К заявлению прилагаю копии следующих документов (отметить нужное):

- свидетельство о рождении ребенка; 

- паспорт;

- документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания:

свидетельства о регистрации по месту пребывания,

свидетельства о регистрации по месту жительства; 

- другие документы (указать): 

_______________________________

_______________________________

_______________________________

"___" ____________ 20__ г. _____________________/_______________________________

                                                      (личная подпись заявителя)                       (расшифровка подписи) 
Регистрация заявления:
Регистрационный номер ___________ Дата регистрации: _________________

Приложение № 6

к   административному регламенту

«Зачисление в образовательную организацию»

                        Форма заявления родителей (законных представителей) 

для зачисления в муниципальное учреждение дополнительного образования

	Директору

	МБОУ ДО
	«
	 
	»

	
	
	(краткое наименование ОУ)
	

	 

	(фамилия, инициалы директора ОУ)

	 

	(фамилия, имя, отчество заявителя -

	 
	,

	родителя (законного представителя) несовершеннолетнего обучающегося

	проживающего по адресу:

	нас. пункт
	 

	улица
	 

	дом
	 
	кв.
	 
	тел.
	 


Заявление

	Прошу зачислить моего ребёнка (сына, дочь)

	 

	(фамилия, имя, отчество)

	 
	года рождения, посещает детский сад, школу, __класс  
	
	(клуб, студия, ансамбль, группа, секция, кружок, театр и другие).

	(число, месяц, год рождения)
	
	

	 
	.

	(указать объединение по интересам)
	

	Вашего учреждения
	 

	О принятом решении прошу информировать меня:
	

	по электронной почте,
	e-mail:
	
	
	 

	
	
	
	
	

	по почте на указанный адрес проживания
	
	 

	
	
	
	
	

	при личном обращении
	
	
	 


	С Уставом учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, основными образовательными программами ознакомлен(а). 
	 

	
	
	
	(личная подпись заявителя)


Сведения о родителях (законных представителях):

Мать: __________________________________________________________________

Фамилия, имя, отчество (последнее -при наличии)

Место жительства: _________________________________________

дом.тел.: ___________ моб. тел.: _______________ Е-mail: _________________

Отец __________________________________________________________________

Фамилия, имя, отчество (последнее -при наличии)

Место жительства:

дом.тел.:___________ моб. тел.: _______________ Е-mail: _________________

Согласен на обработку своих персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном статьями 6 и 9 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»

_____________________(личная подпись заявителя)

Согласен (на) с выбором формы обучения  несовершеннолетнего_____________________

_____________________(личная подпись заявителя)

К заявлению прилагаю копии следующих документов (отметить нужное):

-свидетельство о рождении ребенка; 

-паспорт;

-документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания:

свидетельства о регистрации по месту пребывания,

свидетельства о регистрации по месту жительства; 

-другие документы (указать): 

_______________________________

_______________________________

_______________________________

"___" ____________ 20__ г. _____________________/_____________________

                                                                 (личная подпись заявителя)                           (расшифровка подписи)

  Регистрация заявления:
Регистрационный номер ___________ Дата регистрации: _________________

Приложение № 7

к   административному регламенту

«Зачисление в образовательную   организацию»

ЖУРНАЛ

регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги

«Зачисление в образовательную организацию»

	Регист-рацион-ный №
	Дата и форма обращения
	ФИО заявителя, контактный телефон
	Перечень представленных документов
	Отметка о принятом решении
	Форма  уведомления заявителя о принятом решении
	Подпись

ответственного или должностного лица

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 8 

к административному регламенту 

«Зачисление в образовательную  организацию»

УВЕДОМЛЕНИЕ

о получении документов

Муниципальным бюджетным образовательным учреждением

"____________________________________________________________________________________"  (наименование)

в лице __________________________________________________________________________________
(ФИО лица, ответственного за прием и регистрацию документов)

Получены от ________________________________________________________________
(ФИО заявителя, представившего документы)

следующие документы:

	№ п/п
	Наименование документа и его реквизиты (при наличии)
	Количество экземпляров
	Оригинал
	Копия

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	
	
	
	
	


Дата окончания предоставления муниципальной услуги: 

Контактные телефоны

организации: _______________________________________________________

E-mail организации: ______________________________________________________

Контактные телефоны Отдел
________________________________________________________

Документы сдал: _________________/_____________________________

(подпись расшифровка подписи)

___" ___________ 20___ г.

Документы получил:

__________________________________ _____________ _________________

(Должность лица, ответственного подпись расшифровка подписи за прием документов)

М.П.

"___" ___________ 20___ г.

Приложение № 9

к административному регламенту 

«Зачисление в образовательную организацию»

Форма уведомления заявителю 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	Уважаемый (ая)
	

	
	(ФИО заявителя)


Уведомляю о том, что на Ваше заявление от «__»______20___г.  принято решение об отказе в зачислении в образовательное учреждение (наименование) по следующим причинам:

	

	(указать причину отказа)


Для решения вопроса об устройстве Вашего ребенка в другую муниципальную образовательную организацию, реализующую образовательные программы дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, Вы можете обратиться в отдел образования администрации Лысогорского муниципального района.

Дата _______________

Директор ___________________                                        Подпись ___________

М.П.

Исполнитель ________________                                        Подпись ___________

телефон

Приложение №10

к   административному регламенту

«Зачисление в образовательную организацию»

СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«О ЗАЧИСЛЕНИИ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ ОРГАНИЗАЦИЮ»

	Начало предоставления муниципальной услуги: обращение заявителя

	

	Прием заявления о зачислении в МБОУ и предоставленных документов

	


	Рассмотрение заявления о зачислении в МБОУ и предоставленных документов

	


	Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

	да


	нет

	Уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин отказа о зачислении в МБОУ
	Издание приказа о зачислении в МБОУ и информирование

заявителя



	Завершение предоставления муниципальной услуги


Приложение №11

к   административному регламенту

«Зачисление в образовательную организацию»

_______________________________________________________________________

(Должность и ФИО руководителя организации, в которую направляется жалоба)
от ____________________________________________________________________ 

                                                                                            (ФИО заявителя, контактный телефон)
Жалоба

на нарушение требований административного регламента предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организацию»

Я, _________________________________________________________________________________________, 

(ФИО заявителя)

проживающий по адресу _________________________________________________________________, 

                               (индекс, город, улица, дом, квартира)
подаю жалобу от имени ___________________________________________________________________ 

(своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)
на нарушение требований Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организацию», допущенное ____________________________________________________________________________________________ 

(наименование организации, допустившей нарушение та, ФИО должностного лица)
а именно: 

1. _______ ________________________________________________________________________________ 

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
2. __________________________________________________________________________________________ 

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
3. ___________________________________________________________________________________________ 

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
Достоверность представленных мною сведений подтверждаю. 

Ответ прошу направить (нужное отметить):
	
	выдать лично в ___________________________________________;

(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)

	
	выдать лично в МФЦ;

	
	направить почтовой связью по адресу:____________________________________;

	
	направить по адресу электронной почты: ________________________________ .



«___»______________ 20___ г. _________________ / ______________ / 

                       (подпись заявителя) 
	Приложение № 2
 к постановлению

администрации Лысогорского 

муниципального района

от 10 июня 2019 г. № 239



Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о 

текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и 

электронного журнала успеваемости

                                                    I.  Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента 

1.1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по представлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала (далее - муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) муниципальных образовательных учреждений, реализующих общеобразовательные программы начального общего, основного общего и среднего общего образования (далее - общеобразовательные организации), при предоставлении муниципальной услуги.
1.2.   Круг заявителей

1.2.1.
Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются родители (законные представители) обучающегося общеобразовательной организации (далее - заявитель).

1.2.2. При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителей взаимодействие вправе осуществлять их уполномоченные представители в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Ответственным за информационное, консультативное и методическое обеспечение предоставления муниципальной услуги является отдел образования администрации Лысогорского муниципального района, (далее – отдел образования), муниципальные общеобразовательные организации (далее - МБОУ), МФЦ.

1.3.2. Основными требованиями к информированию заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость изложения информации, полнота информирования.
1.3.3.  Информация о порядке предоставления муниципальной услуги содержит следующие сведения:
1)  сведения о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты отдела образования, МБОУ, МФЦ, предоставляющих муниципальную услугу

3) адреса официальных сайтов отдела образования, МБОУ, МФЦ, предоставляющих муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

4)  требования к письменному заявлению заявителей о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

6) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

7) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

8) текст административного регламента с приложениями;

9) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

10) образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования к ним.


1.3.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещаются на информационных стендах и официальных сайтах отдела образования, подведомственных ему МБОУ, на порталах государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru, http://64.gosuslugi.ru/) (далее – Единый и региональный порталы).

С помощью портала можно получить следующую информацию:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, требующихся для предоставления муниципальной услуги;

- время приема и выдачи документов; 

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, предоставляющей муниципальную услугу, а также её должностных лиц.


1.3.5. Справочная информация о месте нахождения отдела образования, МБОУ, МФЦ, их почтовые адреса, официальные сайты в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», информация о графиках работы, телефонных номерах и адресах электронной почты представлена в Приложении № 1 к  административному Регламенту.

1.3.6.
На первом организационном родительском собрании классные руководители доводят до сведения заявителей информацию о возможности получения муниципальной услуги, о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, контактную информацию о работнике МБОУ, ответственном за предоставление муниципальной услуги (далее - специалист).

1.3.7.
Электронный дневник и электронный журнал успеваемости содержат следующую информацию:

сведения о результатах текущего контроля успеваемости обучающегося;

сведения о результатах промежуточной аттестации обучающегося;

сведения о результатах итоговой аттестации обучающегося;

сведения о посещаемости уроков (занятий);

сведения о расписании уроков (занятий) на текущий учебный год;

сведения об изменениях, вносимых в расписание уроков (занятий);

содержание образовательного процесса с описанием тем уроков (занятий), материала, изученного на уроке (занятии), общего и индивидуального домашнего занятия. 

II.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.   Наименование муниципальной услуги

 2.1.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставления информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости».

    2.2. Наименование структурного подразделения администрации Лысогорского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется МБОУ.

Должностным   лицом, ответственным   за   предоставление   муниципальной услуги, является руководитель МБОУ.

При предоставлении муниципальной услуги должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, если иное не предусмотрено  законодательством Российской Федерации.

2.3.  Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. 
Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

1) получение заявителем достоверной и полной информации:

· об успеваемости обучающегося (выставленных оценках, как в результате текущего контроля успеваемости, так по итогам промежуточной и итоговой аттестации, а также посещаемости и пропусках занятий);

· о расписании уроков и внесенных в него изменениях;

· о пройденных темах уроков, заданных домашних заданиях.

Муниципальная услуга может быть представлена заявителю в виде предоставления доступа к электронному дневнику или еженедельной выгрузки из электронного журнала на бумажном носителе.


 2) отказ в предоставлении муниципальной услуги, оформленный на бумажном носителе или в электронной форме в соответствии с требованиями действующего законодательства.

               2.4.   Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1.   МБОУ ежедневно размещают на своем официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» с указанием ссылки «дневник.ru» данные, обеспечивающие предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 

2.4.2. Муниципальная услуга предоставляется заявителю в течение учебного года. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.5.1.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих осуществление муниципальной услуги размещен на официальном сайте
 администрации Лысогорского муниципального района (http://www.gosuslugi.rulg.eduobr.ru), на Едином  и региональном порталах государственных и муниципальных услуг (функций) (http://adm.lysyegory.ru), официальном сайте отдела образования (, http://64.gosuslugi.ru/).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и  услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения  заявителем, в том числе в электронной форме,  порядок их представления 

2.6.1. Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги и получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги любыми доступными для него способами (лично, с помощью почтовой связи, электронной почты,  на Единый и региональный порталы).

2.6.2.
Для получения муниципальной услуги заявителю необходимо представить:

· заявление на предоставление муниципальной услуги по форме согласно приложению № 2 к Регламенту (при обращении с помощью электронной почты указывается адрес электронной почты).

           Форма заявления доступна для копирования и заполнения в электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных услуг, на официальном сайте отдела образования, МБОУ в информационно-телекоммуникационной  сети  Интернет, а также по обращению заявителя могут быть высланы на адрес его электронной почты.

Обращение должно быть представлено на русском языке либо иметь надлежащим способом заверенный перевод на русский язык.

      При личном обращении в устном порядке заявителю необходимо представить документ, удостоверяющий личность, указать какая информация необходима заявителю, а также номера контактных телефонов, по которым можно связаться с заявителем.

2.7 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.7.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов и организаций, отсутствуют.

2.7.2. МБОУ, предоставляющее услугу, не вправе 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 муниципальной услуги.

2.7.3. МБОУ, предоставляющее услугу, не вправе требовать от заявителя также представления документов, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные или муниципальные услуги, либо подведомственных органам государственной власти или органам местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами.

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

2.8.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при личном обращении является обращение за предоставлением муниципальной услуги лиц, не соответствующих статусу заявителей услуги, определенному 1.2 Регламента.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа

в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1.
Основанием для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

· обращение за предоставлением муниципальной услуги лиц, не соответствующих статусу заявителей, определенному пунктом 1.2 Регламента (за исключением случаев личного обращения),
· непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.7 Регламента, в полном объеме.
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1.  При получении муниципальной услуги не требуется обращений заявителя за получением услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги

2.11.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги,  услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги

 2.12.1. Время ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги лично и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.13.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.13.1. Обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в отделе образования, МБОУ, МФЦ в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в отдел образования, МБОУ, МФЦ.
2.13.2.Регистрация обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги, переданного на бумажном носителе из МФЦ в отдел образования или МБОУ, осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в отдел образования, МБОУ.
2.13.3.Регистрация обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленного в форме электронного документа посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в отдел образования, МБОУ, МФЦ.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.14.1. Требования к залу ожидания:

места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками);

количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

2.14.2.Требования к  местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги:

места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги должны быть оборудованы  столами (стойками) с бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.14.3.Требования к информационным стендам с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и образцами их заполнения: 

информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, т.е. оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки. 
2.14.4.Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги:

в местах для информирования должен быть обеспечен доступ граждан для ознакомления с информацией не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда прием заявителей не ведется.
2.14.5. Требования к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов:

инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание уполномоченного органа оборудуется пандусом. Помещения, в которых предоставляется муниципальная  услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 
Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение.

2.14.6. Требования к местам приема заявителей:

кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

времени приема заявителей;

место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.14.7.Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.
2.14.8.В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.
Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на каждой стоянке выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места), которые не должны занимать иные транспортные средства.
2.14.9.В целях обеспечения доступности муниципальной услуги для инвалидов должны быть обеспечены:

•сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения; 

•допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;
•допуск на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

•оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15.1. Показателем качества и доступности муниципальной услуги является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления муниципальной услуги.
   2.15.2. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

· наличие полной и понятной информации о месте, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах отдела образования, МФЦ, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе на официальном сайте отдела образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»), в средствах массовой информации, информационных материалах, размещенных в местах предоставления муниципальной услуги;

· наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде и через МФЦ;

· наличие возможности беспрепятственного доступа граждан с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

· содействие (при необходимости) со стороны специалистов отдела образования, МФЦ инвалиду при входе, выходе и перемещении по помещению приема и выдачи документов;

· оказание специалистами отдела образования, МФЦ инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления муниципальной услуги, оформлением необходимых для предоставления муниципальной услуги документов;

· обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком; собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по установленной форме, в помещение приема и выдачи документов.

2.15.3. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием:

· превышения максимально допустимого времени ожидания в очереди (15 минут) при приеме документов от заявителей и выдаче результата муниципальной услуги;

· жалоб на решения и действия (бездействия) отдела образования, МФЦ,  а также их специалистов;

· жалоб на некорректное, невнимательное отношение специалистов отдела образования, МФЦ  к заявителям;

· нарушений сроков предоставления муниципальной услуги и выполнения административных процедур. 

 2.15.4.Заявителям предоставляется возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги и возможность получения муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

2.15.5.При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет не более 1 взаимодействий с должностными лицами.
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме, МФЦ,  по экстерриториальному принципу

2.16.1. Прием документов на предоставление услуги в МФЦ осуществляется на основании заключенного Соглашения о взаимодействии между уполномоченным органом и МФЦ.

2.16.2. Для получения муниципальной услуги в электронном виде заявителям предоставляется возможность направить заявление и документы в форме электронных документов, в том числе с использованием Единого портала или Регионального портала, путем заполнения специальной интерактивной формы, которая соответствует требованиям Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и обеспечивает идентификацию заявителя.
При подаче электронного заявления может быть использована простая электронная подпись, согласно п.2 статьи 6 Федерального закона от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи». 

Простой электронной подписью является регистрация заявителя в Единой системе идентификации и аутентификации. «Логин» и «пароль» выступают в качестве авторизации на Портале, подтверждающей правомочность производимых посредством сети Интернет процедур. Идентификатором простой электронной подписи является страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС) заявителя в системе обязательного пенсионного страхования
2.16.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:

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

уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

2.16.4. Муниципальная услуга предоставляется в МФЦ с учетом принципа экстерриториальности в соответствии, с которым заявитель вправе выбрать для обращения за получением услуги любое отделение МФЦ.
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. Исчерпывающий перечень административных процедур

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

· прием и регистрация заявления;

· рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги;

· присвоение индивидуального пароля, в том числе логин, пароль, адрес сайта в информационно-телекоммуникационной сети Интернет для доступа к электронному дневнику, электронному журналу успеваемости и уведомление заявителя об условиях доступа к информации. 
3.2. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), административных процедур (действий) состав которых установлен приказом Министерства экономического развития области от 14 декабря 2017 года № 2626.

3.2.1. Порядок предоставления муниципальной услуги в электронном виде осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

3.3.1. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется специалистом отдела образования, МБОУ, подготовившим эти документы, в течение пяти календарных дней с момента регистрации обращения заявителя по данному вопросу. 
3.4. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой администрацией Лысогорского муниципального района модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

3.4.1. Проверка действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.5. Блок-схема предоставления муниципальной услуги
3.5.1.
Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной
услуги представлена в приложении № 4 к Регламенту.

3.6. Прием и регистрация заявления

3.6.1. Основанием для начала осуществления административной процедуры по приему и регистрации заявления является поступление от заявителя заявления о предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося с использованием электронного дневника и электронного журнала или в виде выгрузки из электронного журнала на бумажном носителе о текущей успеваемости обучающегося:

·  в отдел образования – лично или посредством технических средств Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области;

· в МБОУ – лично или посредством технических средств Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области или через МФЦ;
·  в МФЦ – посредством личного обращения заявителя.

3.6.2. Особенности подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги с использованием почтовой связи, электронной почты:

при направлении заявления на предоставление муниципальной услуги с помощью электронной почты заявитель заполняет форму заявления с указанием вида и реквизитов документов, предусмотренных пунктом 2.7 Регламента, и адреса электронной почты заявителя для направления информации о результате предоставления муниципальной услуги.

При направлении заявления с помощью почтовой связи заявитель заполняет форму заявления с приложением копий документов, предусмотренных пунктом 2.7 Регламента.

3.6.3. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель информируется об этом в устной форме либо по его требованию - уведомлением в письменной форме с указанием оснований такого отказа, которое подписывается руководителем МБОУ.

3.6.4. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель информируется об этом в письменной форме уведомлением с указанием оснований отказа в предоставлении муниципальной услуги, которое подписывается руководителем МБОУ.

3.6.5. При отсутствии оснований для отказа в приеме документов и предоставлении муниципальной услуги заявление подлежит регистрации в журнале регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги  (приложение № 3 к Регламенту) специалистом отдела образования, МБОУ, МФЦ,  ответственным за прием и регистрацию документов, в срок не позднее 1 рабочего дня с момента поступления заявления в отдел образования, МБОУ, МФЦ,  а при обращении за предоставлением муниципальной услуги лично - в срок, не превышающий 10 минут.

Заявление на предоставление муниципальной услуги, направленное с помощью почтовой связи или электронной почты, подлежит приему и регистрации в порядке и сроки, установленные настоящим пунктом административного Регламента.

3.6.6. Результатом исполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления является:

1) в отделе образования, МБОУ – прием, регистрация поступивших заявления и документов и выдача (направление) талона-уведомления о приеме документов, либо выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в приеме документов;

2) в МФЦ – прием, регистрация поступивших заявления и документов и передача их из МФЦ в отдел образования.

В случае если заявитель при подаче заявления указал в качестве способа получения результата МФЦ, талон-уведомление (уведомление об отказе) передаётся в МФЦ в срок, предусмотренный Соглашением о взаимодействии, но не позднее рабочего дня, следующего за днем его оформления.

3.6.7. Способом фиксации результата исполнения административной процедуры является опись принятого у заявителя заявления или уведомление о принятии запроса о предоставлении муниципальной услуги, а также внесение соответствующих сведений в журнал регистрации обращений за предоставлением муниципальной услуги или в соответствующую информационную систему.
3.7.
Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления к специалисту МБОУ.

3.7.2. Решение о представлении информации о текущей успеваемости обучающегося (об отказе в представлении информации о текущей успеваемости обучающегося) принимается руководителем МБОУ.

3.7.3. При отсутствии оснований для отказа в представлении информации заявителю направляется информация, необходимая для доступа к электронному дневнику и электронному журналу успеваемости, или еженедельно выгрузка из электронного журнала на бумажном носителе о текущей успеваемости обучающегося.

3.7.4. Рассмотрение заявления осуществляется в срок, не превышающий 10 календарных дней со дня поступления заявления к специалисту МБОУ.

3.4.5. Особенности предоставления муниципальной услуги с помощью предоставления заявителю доступа к электронному дневнику и электронному журналу успеваемости.

В случае выбора заявителем указанного способа предоставления муниципальной услуги МБОУ предоставляет заявителю информацию, необходимую для доступа к электронному дневнику и электронному журналу успеваемости, в том числе логин, пароль, адрес сайта в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, с которого осуществляется доступ к электронному дневнику и электронному журналу успеваемости в течение учебного года. 

3.7.6. Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации о текущей успеваемости обучающегося либо подписанный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.7.7. Способом  фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме в информационной системе, содержащим указание на формат обязательного отображения административной процедуры, является отметка в журнале регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги либо отметка  об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.8. Присвоение индивидуального пароля, в том числе логин, пароль, адрес сайта в информационно-телекоммуникационной сети Интернет для доступа к электронному дневнику, электронному журналу успеваемости и уведомление заявителя об условиях доступа к информации

3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в отдел образования, МБОУ, МФЦ с заявлением о предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося в форме электронного дневника и электронного журнала при условии отсутствия оснований для отказа в предоставлении услуги.

3.8.2. Результатом выполнения административной процедуры является присвоение индивидуального пароля для доступа к электронному дневнику, электронному журналу успеваемости и уведомление заявителя об условиях доступа к информации. 

3.8.3. Ответственным за присвоение индивидуального пароля и уведомление заявителя об условиях доступа к информации является МБОУ. 

3.8.4.
В случае выбора заявителем предоставления муниципальной услуги в виде еженедельной выгрузки из электронного журнала на бумажном носителе о текущей успеваемости обучающегося, выгрузка направляется способом, указанным заявителем в заявлении о предоставлении услуги (почтовым отправлением, при личном обращении).

3.8.5. Способом  фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме в информационной системе, содержащим указание на формат обязательного отображения административной процедуры, является отметка в журнале регистрации заявлений о присвоении заявителю индивидуального пароля для доступа к электронному дневнику, электронному журналу успеваемости.
3.9. Заполнение электронного дневника, электронного журнала успеваемости

3.9.1. Заполнение электронного дневника, электронного журнала успеваемости осуществляется в течение учебного года. 

3.9.2. Заполнение электронного дневника, электронного журнала успеваемости осуществляется специалистами, ответственными за оказание муниципальной услуги, которых назначает приказом директор МБОУ. 

3.9.3. Заполнение электронного дневника и электронного журнала учителем предметником осуществляется:

· в день проведения урока, отсрочено – до 16.00 часов каждого дня в точках эксплуатации электронного журнала;
·  при проведении контрольной работы в течение 3 дней со дня ее проведения, письменной работы (включая сочинения по русскому языку и литературе в 10-11 классах) в течение одной недели со дня ее проведения. 
3.6.4.
Выгрузка из электронного журнала на бумажном носителе осуществляется и направляется заявителю классным руководителем.

1. 4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами отдела образования, МБОУ, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:

1) проведения плановых проверок;

2) проведения внеплановых проверок

3) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.2.2.В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы отдела образования, МБОУ. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.

4.2.3.Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений Регламента, а также в случае получения жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц отдела образования, МБОУ, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.3. Ответственность должностных лиц администрации Лысогорского муниципального района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений регламента, виновные должностные лица отдела образования, МБОУ несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц отдела образования, МБОУ за решения и действия, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 

предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 

их объединений и организаций.

4.4.1.  Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством публикации сведений о деятельности отдела образования, МБОУ, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.
V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) отдела образования администрации Лысогорского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1 Информация для заявителя о его праве подать жалобу

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия отдела образования, МБОУ, их специалистов, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее-жалоба).

5.2 Предмет жалобы
5.2.1 Предметом жалобы могут являться действие (бездействие) и (или) решения, осуществляемые (принятые) отделом образования, МБОУ, предоставляющими муниципальную услугу, а также их должностными лицами, муниципальными служащими, с совершением (принятием) которых не согласно лицо, обратившееся с жалобой.

Заявитель может обратиться с жалобой, оформленной согласно приложению № 5 к настоящему Регламенту, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме.

5.3 Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба 
5.3.1. Органами местного самоуправления, уполномоченными на рассмотрение жалобы, являются администрация Лысогорского муниципального района, отдел образования администрации Лысогорского муниципального района.

В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) отдела образования, МБОУ, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципального служащего жалоба подается начальнику отдела образования.

В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) отдела образования, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципального служащего жалоба подается в администрацию Лысогорского муниципального района.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1 Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые директором МБОУ, могут быть поданы в отдел образования. Жалобы на решения, принятые начальником отдела образования, могут быть поданы в администрацию Лысогорского муниципального района.
5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, по электронной почте, через официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу, посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, Портала государственных и муниципальных услуг Саратовской  области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.3. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

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

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

5.4.4.В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии.
5.5. Сроки рассмотрения жалобы

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

5.5.2. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

Внесение изменений в результат предоставления муниципальной услуги в целях исправления допущенных опечаток и ошибок осуществляется отделом образования, МБОУ в срок не более 5 рабочих дней.

5.6. Результат рассмотрения жалобы

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

По результатам рассмотрения жалобы орган местного самоуправления принимает одно из следующих решений:

· удовлетворяет жалобу,  в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом местного самоуправления опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах.
При удовлетворении жалобы орган местного самоуправления принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

· отказывает в удовлетворении жалобы.
· оставление жалобы без ответа.
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия, заявителю в письменной форме и по желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
5.7.2.Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в подразделение, МБОУ или должностному лицу в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в подразделение, МБОУ  или должностному лицу в письменной форме. Кроме того, ответ на поступившее в подразделение, МБОУ  или должностному лицу обращение, содержащее предложение, заявление или жалобу, которые затрагивают интересы неопределенного круга лиц, может быть размещен с соблюдением требований федерального законодательства на официальном сайте данных  подразделения, МБОУ  в информационно-телекоммуникационной сети "Интер
5.8. Порядок обжалования решения по жалобе

5.8.1. Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе в администрации Лысогорского муниципального района.

5.8.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления имеющиеся материалы в установленном порядке незамедлительно направляются в органы прокуратуры.

5.8.3. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну. 

5.8.4. При подаче жалобы заявитель вправе получить следующую информацию: 

•местонахождение отдела образования и МБОУ; 

•перечень номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур по рассмотрению жалобы; 

•местонахождение администрации Лысогорского муниципального района, фамилии, имена, отчества (при наличии) и должности их руководителей, а также должностных лиц, которым может быть направлена жалоба. 

5.8.5. При подаче жалобы заинтересованное лицо вправе получить в Отделе образования, МБОУ копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие), решение должностного лица.
5.9. Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

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

5.9.2. Информация и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы размещаются в Отделе образования, МБОУ и МФЦ, на их официальных сайтах, на Едином портале государственных и муниципальных услуг, Портале государственных и муниципальных услуг Саратовской  области, а также может быть сообщена заявителю в устной и/или письменной форме

5.10 Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
5.10.1. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) отдела образования, МБОУ, их должностных лиц осуществляется посредством размещения информации на стендах, на их официальных сайтах, на Едином портале государственных и муниципальных услуг и Портале государственных и муниципальных услуг Саратовской области, а также может быть сообщена заявителю в устной и (или) письменной форме.

5.11. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) администрации Лысогорского муниципального района, предоставляющей муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.11.1. Досудебное (внесудебное) обжалование, решений и действий (бездействия) администрации Лысогорского муниципального района, предоставляющей муниципальную услугу, а также ее должностных лиц, осуществляется в соответствии с положениями, установленными следующими нормативными правовыми актами:

Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 8 октября 2003 года № 202, «Парламентская газета» от 8 октября 2003 года № 186, Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 года № 40 ст. 3822);

Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30 июля 2010 года № 168);

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Парламентская газета» от 11 мая 2006 года № 70-71, «Российская газета» от 5 мая 2006 года № 95, Собрание законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 года № 19 ст. 2060);

Постановлением Правительства РФ от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» (вместе с «Правилами определения видов электронной подписи,  использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг») (Собрание законодательства РФ, 2012, № 27, ст.3744);

VI. Особенности выполнения административных процедур (действий) в МФЦ предоставления муниципальных услуг

6.1. Предоставление муниципальной услуги МФЦ включает в себя следующие административные процедуры:

· Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ; 

· Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· Формирование и направление МФЦ межведомственного запроса в органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

· Направление комплекта документов из МФЦ в отдел образования;

· Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 
6.2. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ 

6.2.1. Заявитель имеет право обратиться в МФЦ в целях получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, ходе выполнения муниципальной услуги или о готовности документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

6.2.2. Основанием начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя в МФЦ посредством личного обращения заявителя или посредством технических средств Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 

6.2.3. Указанная информация предоставляется МФЦ:

1) в ходе личного приема заявителя;

2) по телефону;

3) по электронной почте.

6.2.4. При личном обращении заявителя, ответе на телефонный звонок должностное лицо МФЦ представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса, даёт полный, точный и понятный ответ на заданный заявителем вопрос.

Консультации предоставляются по вопросам порядка и сроков предоставления услуги. 

Информирование по телефону и в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 10 минут. 

Время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут.

6.2.5. В случае обращения заявителя в МФЦ с запросом о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, посредством электронной почты, МФЦ обязан направить ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ указанного запроса на электронную почту, указанную заявителем в обращении.

6.2.6. Способом фиксации результата исполнения административной процедуры является предоставление полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 
6.3. Прием запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

6.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя в МФЦ посредством личного обращения заявителя или посредством технических средств Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области о предоставлении муниципальной услуги.

6.3.2. Лицом, ответственным за выполнение административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов, является специалист МФЦ.

6.3.4. При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов специалист МФЦ осуществляет следующую последовательность действий:

1) устанавливает предмет обращения;

2) устанавливает соответствие личности заявителя документу, удостоверяющему личность; 

3) проверяет комплектность прилагаемых к заявлению документов;

4) осуществляет сверку копий представленных документов с их оригиналами;

5) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

6) осуществляет прием заявления и документов по описи, которая содержит полный перечень документов, представленных заявителем;

7) вручает заявителю копию описи с отметкой о дате приема заявления и прилагаемых к нему документов.

8) организует передачу заявления и прилагаемых к нему документов в Отдел образования в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии.

6.3.5. Максимальное время приема заявления и прилагаемых к нему документов при личном обращении заявителя не превышает 15 минут.

6.3.6. При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист МФЦ консультирует заявителя по вопросам заполнения заявления.

6.3.7. В случае поступления заявления и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Саратовской области, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) специалист МФЦ осуществляет следующую последовательность действий:

1) просматривает электронные образы заявления и прилагаемых к нему документов;

2) осуществляет контроль полученных электронных образов заявления и прилагаемых к нему документов на предмет целостности;

3) фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к нему документов;

4) в случае, если заявление и прилагаемые к нему документы не заверены электронной подписью в соответствии с действующим законодательством направляет заявителю через личный кабинет уведомление о необходимости представить заявление и прилагаемые к нему документы, подписанные электронной подписью, либо представить в МФЦ подлинники документов (копии, заверенные в установленном порядке), в срок, не превышающий 5 календарных дней с даты получения заявления и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме;

5) в случае, если заявление и прилагаемые к нему документы подписаны электронной подписью в соответствии с действующим законодательством, направляет заявителю через личный кабинет уведомление о получении заявления и прилагаемых к нему документов.

6.3.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов в электронной форме не превышает 1 рабочий день с даты поступления заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ.

6.3.9. Результатом исполнения административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ является принятие документов от заявителя и их регистрация в информационной системе МФЦ и выдача расписки о приеме и регистрации комплекта документов.

6.3.10. Способом фиксации результата исполнения административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ является опись с отметкой о дате приема заявления и прилагаемых к нему документов или уведомление о получении заявления и прилагаемых к нему документов.
6.4. Формирование и направление МФЦ межведомственных запросов в органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы государственной власти, органы  местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

6.4.1. Формирования и направления МФЦ межведомственных запросов  в органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги, не требуется.
6.5. Направление комплекта документов из МФЦ в отдел образования

6.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по направлению комплекта документов из МФЦ в отдел образования является поступление в МФЦ документов, предусмотренных подразделом 2.6. раздела 2 Регламента.

 6.5.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры по направлению комплекта документов из МФЦ в отдел образования, является руководитель МФЦ.

6.5.3. Результатом административной процедуры является: передача заявления и документов, предусмотренных подразделом 2.6. раздела 2 Регламента в отдел образования.

6.5.4. Способом фиксации результата исполнения административной процедуры по направлению комплекта документов из МФЦ в отдел образования является опись с отметкой о дате приема заявления и прилагаемых к нему документов или уведомление о получении заявления и прилагаемых к нему документов.
6.6. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

6.6.1. Основанием для начала административной процедуры по выдаче результата предоставления муниципальной услуги заявителю является подготовка результата административной процедуры по принятию решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

 
6.6.2. Лицами, ответственными за выполнение административной процедуры, являются специалисты Отдела образования, МБОУ.

6.6.3. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги в Отделе образования, МБОУ или МФЦ определяется заявителем при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги.

6.6.4. Результатом административной процедуры по выдаче результата предоставления услуги заявителю является предоставление заявителю информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости. 

6.6.5. Способом фиксации результата административной процедуры является внесение работником МФЦ сведений о выдаче заявителю результата предоставления услуги в информационную систему МФЦ.

                                                                                       Приложение № 1

к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»
Сведения
о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной
почты Отдела образования, МБОУ, МФЦ, предоставляющих муниципальную услугу
1. Администрация Лысогорского муниципального района

Место нахождения и почтовый адрес администрации Лысогорского муниципального района: 412860, Саратовская область, р.п.Лысые Горы, ул. пл. 50 лет Октября, дом 3.

График работы администрации Лысогорского муниципального района:

	Понедельник - пятница
	с 08.00- 17.00, перерыв с 13.00 – 14.00

	Суббота - воскресенье
	выходной день


Официальный сайт администрации Лысогорского муниципального района в сети Интернет:  http://adm.lysyegory.ru 

Адрес электронной почты администрации Лысогорского  муниципального района в сети Интернет: abbant-45@yandex.ru ;
2.  Отдел образования администрации Лысогорского  муниципального района

Место нахождения и почтовый адрес Отдел образования: 412860, Саратовская область, р.п. Лысые Горы, ул.Советская, дом 8.

График работы Отдел образования:

	Понедельник - пятница
	с 08.00- 17.00, перерыв с 13.00 – 14.00

	Суббота - воскресенье
	выходной день


Телефоны: (884551) 2-13-79, 2-10-83, 2-00-50.
Официальный сайт отдела образования: http://lg.eduobr.ru ,
Адрес электронной почты отдела образования в сети Интернет: otdel-obr-lg64@yandex.ru
3. «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг  Лысогорского муниципального района Саратовской области»

Место нахождения и почтовый адрес МФЦ: 412860, Саратовская область, р.п.Лысые Горы, ул. пл. 50 лет Октября, дом 2.

График работы МФЦ:
	Вторник: 

	с 09:00 до 20:00, перерыв: с 13:00 до 14:00

	Среда-пятница: 
	с 09:00 до 18:00,перерыв: с 13:00 до 14:00


	Суббота: 
	с 09:00 до 15:30, перерыв: с 13:00 до 13:30

	Понедельник, воскресенье
	выходной день


Официальный сайт МФЦ в сети Интернет: http://www.mfc64.ru .
Адрес электронной почты МФЦ в сети Интернет: info@mfc64.ru .
Телефоны:  +7 (8452) 65-39-69 (call-центр)

                   +7 (927) 227-07-69
4. Муниципальные образовательные организации, непосредственно 

предоставляющие муниципальную услугу.
	Дошкольные образовательные учреждения

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение – детский сад «Берёзка» р.п. Лысые Горы Лысогорского района Саратовской области
	412860, Саратовская обл.,  Лысогорский район, р.п. Лысые Горы, ул. Железнодорожная, д. 33.
	(845 51) 2-13-77


	d.s.berezka2015@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение – детский сад «Радуга» р.п. Лысые Горы  Лысогорского района Саратовской области
	412860, Саратовская обл.,  Лысогорский район, р.п. Лысые Горы, пр. Пионерский, д.7.
	(845 51)  2-25-56


	elena.elenapetrova2011@yandex.ru

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение – детский сад «Светлячок» р.п. Лысые Горы  Лысогорского района Саратовской области
	412860, Саратовская обл.,  Лысогорский район, р.п. Лысые Горы, ул. Транспортная, 18/2.
	(845 51) 2-12-37


	dssvetljachok@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение – детский сад «Золотой петушок» с. Бутырки  Лысогорского района Саратовской области
	412860, Саратовская обл.,  Лысогорский район, с. Бутырки, ул. Центральная,1
	8-9379614285
	zolotojpetushok@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение – детский сад «Тополёк »  с. Ключи  Лысогорского района Саратовской области
	412876, Саратовская обл.,  Лысогорский район, с. Ключи ул. Пролетарская,2
	8-9518807162

89172188567, 89536341781
	svetserg2011@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение – детский сад «Малыш» с. Новая Красавка  Лысогорского района Саратовской области
	412869, Саратовская обл.,  Лысогорский район, с.Новая Красавка ул.Садовая, 6 Б.
	3-71-99
	irina.c-2011@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение – детский сад «Колокольчик» с. Широкий Карамыш  Лысогорского района Саратовской области
	412882 Саратовская обл.,  Лысогорский р-н, с. Широкий Карамыш ул. Новая,2
	8-9053816215
	kudrina.1968@list.ru

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение – детский сад «Калинка»  с. Большая Каменка  Лысогорского района Саратовской области
	412875 , Саратовская обл.,  Лысогорский район, с. Большая Каменка ул. Дружбы, 16 А
	89053816232
	o.telegina2012@yandex.ru


	Общеобразовательные учреждения

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №1 р.п. Лысые Горы Саратовской области»
	412860,    Саратовская область, р.п. Лысые Горы, ул. Железнодорожная, д. 48.
	(845 51)       
 2-16-80 


	schola1.s@mail.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа № 2 р.п. Лысые Горы  Саратовской области"
	412861,   р.п. Лысые Горы, Саратовской области, ул. Пионерская, д. 33
	(845 51)   
     2-14-32

                                
	svetlaja2010@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное  общеобразовательное учреждение « Основная общеобразовательная школа с. Атаевка Лысогорского района Саратовской области»
	412871,      Саратовская область Лысогорский район   с. Атаевка   ул Центральная, д.67
	(845 51)      
  3-61-37 


	ataevka2010@mail.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа с. Большая Дмитриевка Лысогорского района  Саратовской области»
	412875 ,     Саратовская область, Лысогорский район, с.Большая Дмитриевка, ул. Школьная, д.12
	(845 51)       
  3-37-17


	nat3420680@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа имени И.Ф. Шамёнкова с. Большая Рельня Лысогорского района Саратовской области"
	412883,      Саратовская область Лысогорский район с.Большая Рельня ул.Мира д. 30
	(845 51)      
  3-41-47


	relnya@mail.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Средняя общеобразовательная школа с. Большие Копёны Лысогорского района Саратовской области»
	412873, Саратовская область, Лысогорский район,  с. Большие Копёны,    ул. Школьная, д.6
	(845 51)       
  3-44-50


	kopenyskola@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Средняя общеобразовательная школа с. Бутырки Лысогорского района Саратовской области»
	412860 ,     Саратовская область, Лысогорский р-н,       с. Бутырки,                   ул. Центральная, д.1а
	(845 51)      

 2-13-73


	butirki68@yandex.ru


	Средняя общеобразовательная школа Гремячинский филиал МБОУ «СОШ с.Ключи  Лысогорского муниципального района Саратовской области»
	412878 ,     Саратовская область Лысогорский район   п. Гремячий    пл. Мира,д5
	(845 51)      
  3-46-38


	bogdanovan57@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Основная общеобразовательная школа с. Двоенка Лысогорского муниципального района Саратовской области",
	412877,    ул. Советская,д 16    с. Двоенка , Лысогорский район, Саратовская область
	(845 51)  3-21-19


	dvoenka @yandex.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа с. Ключи Лысогорского муниципального района Саратовской области»
	412876,     Саратовская область, Лысогорский раон, с.Ключи, ул.Советская,1
	(845 51)     
   3-46-38


	bogdanovan57@yandex.ru

	Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа с. Невежкино Лысогорского района Саратовской области»
	412 872,  ул. Центральная , д. 42, с. Невежкино, Лысогорский район, Саратовская область
	(845 51)      
   3-42-36


	nevezkino@mail.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа с. Новая Красавка Лысогорского района Саратовской области»
	412869,  Саратовская область, Лысогорский район, с. Новая Красавка,       ул. Садовая д.6
	(845 51)     
   3-71-48


	govor-75@mail.ru 

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа п. Октябрьский Лысогорского района Саратовской области»
	412865, Саратовская область, Лысогорский  район, п. Октябрьский, ул. Парковая, д.1.
	(845 51)     
   3-81-24


	osch87@mail.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа п. Раздольное Лысогорского района Саратовской области»
	412874, Саратовская область   Лысогорский район,  с.Раздольное, ул. Школьная, д. 22.
	(845 51) 3-63-38


	nneizhko@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа имени В.А. Миронова с. Урицкое Лысогорского муниципального района Саратовской области»
	412881, Саратовская область, Лысогорский район,   с. Урицкое,   ул. Заречная, д. 23а.
	(845 51)  3-52-36


	yrizk08@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа имени Н.М.Тюсина с. Шереметьевка Лысогорского района Саратовской области»
	412866,     Саратовская область, Лысогорский район,   с. Шереметьевка, ул. Песчаная,  д.61А.
	(845 51) 3-51-18


	mns_33@mail.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа с. Широкий Карамыш Лысогорского района Саратовской области»
	412882 , Саратовская область Лысогорский район с. Широкий Карамыш  ул. Садовая д.37
	(845 51)   3-33-80


	sch.karamisch@yandex.ru
gramkova.elena@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа п. Яблочный Лысогорского   района Саратовской области»
	412868, Саратовская область, Лысогорский район, п. Яблочное, ул. Садовая, д. 47
	(845 51)  3-56-22


	n.v.bykova@mail.ru

	Средняя общеобразовательная школа Большекаменский филиал МБОУ «СОШ с.Большая Дмитриевка  Лысогорского района Саратовской области»
	412875,      Саратовская область, Лысогорский район, с. Большая Каменка,   ул. Дорожная, д. 2а.
	(845 51)  3-37-17


	nat3420680@yandex.ru

	 Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Основная общеобразовательная школа с. Чадаевка Лысогорского района Саратовской области»
	412870,   Саратовская область, Лысогорский район, с. Чадаевка,  ул. Набережная, д.7.
	(845 51)  3-43-18
	chadaevka2008@yandex.ru

	 Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Основная общеобразовательная школа с. Юнгеровка имени Н.Д.Серова Лысогорского района Саратовской области»

	412865,      Саратовская область, Лысогорский район, с. Юнгеровка, ул. Центральная, д.2.
	(845 51)  3-81-35
	kuzmina65@bk.ru

	Учреждение дополнительного образования

	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования  «Центр дополнительного образования для детей» р.п. Лысые Горы Саратовской области
	412860, Саратовская область, р.п. Лысые Горы, ул. Железнодорожная,д.56
	8-84551 2-17-71,


	Dop-otdel-lg@yandex.ru


Приложение № 2 

к административному регламенту предоставления
муниципальной услуги «Представление информации
о текущей успеваемости учащегося, ведение
электронного дневника и электронного журнала»

Форма

заявления родителей (законных представителей)

на представление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала

Директору 

____________________________

(наименование образовательного учреждения

____________________________

фамилия, инициалы директора образовательного учреждения)
___________________________,

(Ф.И.О. заявителя)

____________________________

(вид и реквизиты документа, удостоверяющего личность в случае направления заявления с помощью почтовой связи или электронной почтой)
проживающего по адресу: ____

___________________________

заявление

В целях получения информации о текущей успеваемости моего ребенка ___________________________________________________________, являющегося учеником ______ класса, прошу:

	предоставить мне доступ к электронному дневнику (журналу)

	

	направлять в мой адрес выгрузку из электронного журнала на бумажном носителе

	



Способ предоставления выгрузки на бумажном носителе (при выборе данной формы получения информации о муниципальной услуге):
- при личном обращении






	


- с помощью почтовой связи на указанный адрес проживания





	


___________________
(подпись)

Приложение № 3

 к административному регламенту предоставления

 муниципальной услуги «Предоставление информации 

о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного

дневника и электронного журнала успеваемости»
ЖУРНАЛ

регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги

«Предоставления информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»

	Регистрационный №
	Дата и форма обращения
	ФИО заявителя
	Сведения о запрашиваемой информации
	Форма  и краткое изложение предоставленной информации
	Подпись 

ответственного или должностного лица

	
	
	
	
	
	


Приложение № 4

 к административному регламенту предоставления

 муниципальной услуги «Предоставление информации 

о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного

дневника и электронного журнала успеваемости»
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги «Предоставления информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»


Приложение № 5

 к административному регламенту предоставления

 муниципальной услуги «Предоставление информации 

о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного

дневника и электронного журнала успеваемости»
Жалоба

на нарушение требований Административного регламента предоставления

муниципальной услуги «Предоставление информации

о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного

дневника и электронного журнала успеваемости»
           ______________________________________________________________

(должность и ФИО руководителя организации, в которую направляется жалоба)
от _________________________________________ 

                                                                                         (ФИО заявителя)
Жалоба

на нарушение требований Административного регламента

Я, _______________________________________________________________, 

(ФИО заявителя)

(паспорт ____ № __________ выдан: ________ г. ________________________ _________________________________________, код подразделения _______) 

проживающий по адресу ____________________________________________, 

                               (индекс, город, улица, дом, квартира)
подаю жалобу от имени ________________________________________________________

(своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)
на нарушение  Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного

дневника и электронного журнала успеваемости», допущенное _____________________________________________________________ 
(наименование организации,  допустившей нарушение та, ФИО должностного лица)
а именно: 

1.________ ______________________________________________________________ 

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
2. ______________________________________________________________ 

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
3. ______________________________________________________________ 

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
Достоверность представленных мною сведений подтверждаю. 

«___»______________ 20___ г. _________________ / ______________ / 

                                                                             (подпись заявителя) 
_____________________________________________________________________________

(условия и адрес направления ответа)

	Приложение № 3
 к постановлению

администрации Лысогорского 

муниципального района

от 10 июня 2019 г. № 239


Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

1.1.1. Административный регламент предоставления администрацией Лысогорского муниципального района (далее - орган местного самоуправления) муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных организациях, расположенных на территории Лысогорского муниципального района Саратовской области» (далее – соответственно Административный регламент, муниципальная услуга) определяет сроки предоставления муниципальной услуги, а так же состав, последовательность действий (административных процедур), сроки их выполнения, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.

1.2.Круг заявителей

1.2.1.
Заявителями на предоставление муниципальной услуги (далее – заявитель, заявители) являются физические лица и юридические лица.

1.2.2. От имени заявителя может действовать лицо, являющееся в соответствии с законодательством Российской Федерации его законным представителем либо полномочия которого подтверждены доверенностью, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1 Информация об органе местного самоуправления, его структурных подразделениях, предоставляющих муниципальную услугу, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. 

Сведения о местах нахождения и графике работы органа местного самоуправления, его структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), представлены в приложении № 1 к Регламенту.

1.3.2. Способ получения сведений о местонахождении и графике работы органа местного самоуправления, его структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Сведения о местах нахождения и графиках работы, контактных телефонах, адресах электронной почты органа местного самоуправления, его структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также МФЦ, размещаются на информационных стендах и официальных сайтах вышеуказанных организаций, на порталах государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru, http://64.gosuslugi.ru/) (далее – Единый и региональный порталы), в средствах массовой информации.

Информирование заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела образования администрации Лысогорского муниципального района  и подведомственными им муниципальными образовательными учреждениями Лысогорского муниципального района, а также муниципальными учреждениями дополнительного образования (далее – МБОУ), МФЦ. 

1.3.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

 С помощью портала можно получить следующую информацию:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, требующихся для предоставления муниципальной услуги;

- время приема и выдачи документов; 

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, предоставляющей муниципальную услугу, а также её должностных лиц.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется следующими способами:

индивидуальное устное информирование непосредственно в подразделении, в МБОУ, МФЦ;

индивидуальное устное информирование по телефону;

индивидуальное информирование в письменной форме, в том числе в форме электронного документа;

публичное устное информирование с привлечением средств массовой информации;

публичное письменное информирование.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги способами, предусмотренными абзацами вторым - четвертым части первой настоящего пункта, осуществляется с учетом требований, установленных Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

 1.3.4. Для получения информации и консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться непосредственно в подразделение, в МБОУ (далее - личное обращение) в соответствии с графиком приема заявителей.

Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут.

При ответах на личные обращения специалисты подразделения, МБОУ подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам:

местонахождения и графика работы подразделения, МБОУ, предоставляющих муниципальную услугу, местонахождения и графиков работы иных органов, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги;

перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

времени приема и выдачи документов;

срока предоставления муниципальной услуги;

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

1.3.5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться к специалистам подразделения, МБОУ по телефону в соответствии с графиком приема заявителей.

При ответах на телефонные обращения специалисты подразделения, МБОУ подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам, предусмотренных подпунктом 1.3.4 настоящего Регламента.

1.3.6. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться в орган местного самоуправления письменно посредством почтовой связи, электронной почты либо подав письменное обращение непосредственно в подразделение, МБОУ.

Письменные (электронные) обращения заявителей подлежат обязательной регистрации в течение трех календарных дней с момента поступления.

В письменном обращении указываются:

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) (в случае обращения физического лица);

полное наименование заявителя (в случае обращения от имени юридического лица);

наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

предмет обращения;

личная подпись заявителя (в случае обращения физического лица);

подпись руководителя юридического лица либо уполномоченного представителя юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

дата составления обращения.

В подтверждение своих доводов заявитель по своей инициативе прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Для работы с обращениями, поступившими по электронной почте, назначается специалист органа местного самоуправления, подразделения, МБОУ, который не менее одного раза в день проверяет наличие обращений. При получении обращения указанный специалист, направляет на электронный адрес заявителя уведомление о получении обращения.

Обращение, поступившее в орган местного самоуправления, подразделение, МБОУ в форме электронного документа, должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) (в случае обращения физического лица);

полное наименование заявителя (в случае обращения от имени юридического лица);

адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;

почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме;

предмет обращения.

Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Рассмотрение письменного (электронного) обращения осуществляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя, подписывается главой  Лысогорского  муниципального района при обращении в орган местного самоуправления либо руководителем подразделения,  МБОУ – при обращении в эти организации.

Ответ на обращение,  поступившее в орган местного самоуправления или в подразделение, МБОУ в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении,  и поступившее  в письменной форме, направляется в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае, если текст письменного обращения не позволяет определить суть  заявления, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в  орган местного самоуправления или в подразделение, МБОУ в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение. 
1.3.7. Информирование заявителей по предоставлению муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

1.3.8. Со дня представления заявления и документов для предоставления муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги по телефону, электронной почте, непосредственно в подразделении, МБОУ, а также посредством Единого и регионального порталов - в случае подачи заявления через указанные порталы.

1.3.9. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения на информационных стендах, расположенных в здании подразделения, МБОУ, официальном сайте органа местного самоуправления, посредством Единого и регионального порталов следующей информации:

выдержек из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

текста Регламента;

перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, а также требований, предъявляемых к этим документам;

перечня оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

графика приема заявителей;

образцов документов;

информации о размере государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги и образца платежного поручения с необходимыми реквизитами (при наличии).

Информация о месте нахождения и графике работы МФЦ, через которые могут быть поданы (получены) документы в рамках предоставления муниципальной услуги, подана жалоба на решение, действия (бездействие) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, размещается на информационных стендах, расположенных в здании по адресу расположения подразделения, МБОУ, официальном сайте органа местного самоуправления, Единого портала МФЦ Саратовской области http://www.mfc64.ru/.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги

2.1.1.
Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего   образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных организациях, расположенных на территории Лысогорского муниципального района Саратовской области».
2.2.Наименование структурного подразделения администрации Лысогорского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется подразделением и подведомственными ему МБОУ. 

    Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами подразделения и МБОУ (далее – должностные лица).

 Муниципальная услуга предоставляется во взаимодействии с МФЦ в части приема обращений заявителей о предоставлении муниципальной услуги  (при условии заключения соглашений о взаимодействии с МФЦ).  Взаимодействие с иными органами и организациями  при предоставлении муниципальной услуги не осуществляется.

Ответственным исполнителем муниципальной услуги в подразделении является  должностное лицо подразделения в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей, назначенное приказом начальника подразделения.

Должностным   лицом,   ответственным   за   предоставление   муниципальной услуги в МБОУ, является руководитель МБОУ.

При предоставлении муниципальной услуги должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, если иное не предусмотрено  законодательством Российской Федерации.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1.
Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

 а) предоставление заявителю информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в МБОУ, расположенных на территории Лысогорского муниципального района, в том числе:

· сведений о наименовании, местонахождении, виде, типе МБОУ (включая контактный телефон, Ф.И.О. должностного лица);

· сведений об образовательных программах, реализуемых МБОУ;

·  сведений об образовательных услугах, предоставляемых МБОУ.

б) уведомление об отказе в предоставлении информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в МБОУ, расположенных на территории Лысогорского муниципального района. 

2.3.2. В рамках оказания услуги заявитель может получить информацию:

· о формах получения образования по основным общеобразовательным                       программам;

· о формах обучения по основным общеобразовательным программам;

·  о виде и уровне образовательных программ, реализуемых в МБОУ;

· о сроках получения образования;

· о структуре и объеме реализуемой образовательной программы;

· об условиях реализации образовательной программы;

· о результатах освоения образовательной программы;

· об учебном плане образовательной организации;

· о рабочих программах учебных курсов, предметов, модулей;

· о годовом календарном учебном графике МБОУ.

2.3.3. При письменном обращении (в том числе, переданном по электронным каналам связи) за предоставлением муниципальной услуги результатом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является ответ на письменное обращение с указанием в нем необходимой информации.
При личном обращении за предоставлением муниципальной услуги юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является получение информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках.

 При публичном информировании Заявителей результатом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является размещение публикаций в средствах массовой информации, размещение информации на официальном сайте подразделения, МБОУ в информационно-телекоммуникационной сети Интернет и информационных стендах подразделения, МБОУ.
2.4.Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1.Срок предоставления муниципальной услуги составляет:

1) при обращении заявителя (представителя заявителя) в устной форме непосредственно в подразделение или в МБОУ - в течение 15 минут;

2) 10 дней - при обращении заявителя (представителя заявителя) с заявлением, выраженным в письменной или электронной форме со дня регистрации заявления в подразделении или в МБОУ.
О принятом решении сообщается заявителю лично или способом, указанном в заявлении.

2.4.2. Внесение исправлений допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в срок не более 5 календарных дней со дня соответствующего обращения заявителя в подразделение, МБОУ.
2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
2.5.1.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих осуществление муниципальной услуги размещен на официальном сайте
 администрации Лысогорского муниципального района (http://adm.lysyegory.ru), официальном сайте отдела образования (lg.eduobr.ru), на Едином  и региональном порталах государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru, http://64.gosuslugi.ru/).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и  услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения  заявителем, в том числе в электронной форме,  порядок их представления 

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно:
1) заявление по форме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту;

           Форма заявления доступна для копирования и заполнения в электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных услуг, на официальном сайте подразделения, МБОУ в информационно-телекоммуникационной  сети  Интернет, а также по обращению заявителя могут быть высланы на адрес его электронной почты.

Обращение должно быть представлено на русском языке либо иметь надлежащим способом заверенный перевод на русский язык.

      При личном обращении в устном порядке заявителю необходимо представить документ, удостоверяющий личность, указать какая информация необходима заявителю, а также номера контактных телефонов, по которым можно связаться с заявителем.

 Документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или другие исправления.

2.6.2. Документы, указанные в пункте 2.6.1 Административного регламента, могут быть представлены заявителем непосредственно в подразделение, МБОУ, МФЦ, направлены в электронной форме через Единый и региональный порталы, а также могут направляться по почте. В случаях, предусмотренных законодательством, копии документов, должны быть нотариально заверены. 

2.6.3. При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в форме электронных документов посредством Единого и регионального порталов указанные заявление и документы заверяются электронной подписью в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг». Заявление в электронном виде должно быть заполнено согласно представленной на Едином и региональном порталах форме.

Днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата получения документов подразделением, МБОУ, МФЦ. 
2.7 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления
2.7.1. Иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  в том числе находящихся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органов местного самоуправления либо организаций, подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления, не требуется.

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

2.8.1.Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является: 

· текст представленного заявления не поддается прочтению;

· в заявлении не указан почтовый адрес или адрес электронной почты для направления ответа на заявление, а также номер телефона, по которому можно связаться с заявителем при обращении заявителя (представителя заявителя) с заявлением, выраженным в письменной или электронной форме.

Должностное лицо, уполномоченное на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии оснований для отказа в приеме документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

              2.9.1. Основаниями для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;

2) запрашиваемая информация не относится к информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных организациях, расположенных на территории Лысогорского муниципального района Саратовской области.
2.10.Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1.Услуги, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют.

2.11.Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.11.1.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.12.1.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.13.1. Обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в подразделение, МБОУ, МФЦ в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в подразделение, МБОУ, МФЦ.
2.13.2.Регистрация обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги, переданного на бумажном носителе из МФЦ в подразделение или МБОУ, осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в подразделение, МБОУ.
2.13.3.Регистрация обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленного в форме электронного документа посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в подразделение, МБОУ, МФЦ.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
2.14.1. Требования к залу ожидания:

места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками);

количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

2.14.2.Требования к  местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги:

места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги должны быть оборудованы  столами (стойками) с бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.14.3.Требования к информационным стендам с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и образцами их заполнения: 

информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, т.е. оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки. 
2.14.4.Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги:

в местах для информирования должен быть обеспечен доступ граждан для ознакомления с информацией не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда прием заявителей не ведется.
2.14.5. Требования к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов:

инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание уполномоченного органа оборудуется пандусом. Помещения, в которых предоставляется муниципальная  услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение.

2.14.6. Требования к местам приема заявителей:

кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

времени приема заявителей;

место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.14.7.Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.
2.14.8.В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.
Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на каждой стоянке выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места), которые не должны занимать иные транспортные средства.
2.14.9.В целях обеспечения доступности муниципальной услуги для инвалидов должны быть обеспечены:

•сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения; 

•допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;
•допуск на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

•оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15.1. Показателем качества и доступности муниципальной услуги является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления муниципальной услуги.

   2.15.2. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

· наличие полной и понятной информации о месте, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах подразделения, МФЦ, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе на официальном сайте подразделения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»), в средствах массовой информации, информационных материалах, размещенных в местах предоставления муниципальной услуги;

· наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде и через МФЦ;

· наличие возможности беспрепятственного доступа граждан с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

· содействие (при необходимости) со стороны специалистов подразделения, МФЦ инвалиду при входе, выходе и перемещении по помещению приема и выдачи документов;

· оказание специалистами подразделения, МФЦ инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления муниципальной услуги, оформлением необходимых для предоставления муниципальной услуги документов;

· обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком; собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по установленной форме, в помещение приема и выдачи документов.

2.15.3. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием:

· превышения максимально допустимого времени ожидания в очереди (15 минут) при приеме документов от заявителей и выдаче результата муниципальной услуги;

· жалоб на решения и действия (бездействия) подразделения, МФЦ,  а также их специалистов;

· жалоб на некорректное, невнимательное отношение специалистов подразделения, МФЦ  к заявителям;

· нарушений сроков предоставления муниципальной услуги и выполнения административных процедур. 

 2.15.4.Заявителям предоставляется возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги и возможность получения муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

2.15.5.При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет не более 1 взаимодействий с должностными лицами
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ, в электронной форме, по экстерриториальному принципу
2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме для заявителей обеспечивается: 

- возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге в сети Интернет, в том числе на официальном сайте органа местного самоуправления, подразделения,  на Едином и региональном порталах;

- возможность получения и копирования формы заявления, необходимой для получения муниципальной услуги в электронной форме в сети Интернет, в том числе на официальном сайте органа местного самоуправления, подразделения, на Едином и региональном порталах;

- возможность направления заявления в электронной форме с использованием Единого и регионального порталов, через «Личный кабинет пользователя»;

- возможность осуществления с использованием Единого и регионального порталов мониторинга хода предоставления муниципальной услуги через «Личный кабинет пользователя»;

- направление сведений о принятом органом местного самоуправления, подразделением решении о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги с использованием Единого и регионального порталов через «Личный кабинет пользователя».

В случае обращения заявителя через Единый портал обеспечивается возможность информирования о ходе предоставления услуги и направление сведений о принятом органом местного самоуправления, подразделении решении о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги по указанному в обращении адресу электронной почты.

2.16.2. При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель формирует заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа и подписывает его электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона № 63-ФЗ и требованиями Федерального закона № 210-ФЗ.
В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме

При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.
Для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на Едином портале государственных и муниципальных услуг получение согласия заявителя в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона №152-ФЗ не требуется.
2.16.3. В случае обращения заявителя в МФЦ, документы на предоставление муниципальной услуги направляются в орган местного самоуправления, подразделение  в порядке, предусмотренном Соглашением о взаимодействии.

 2.16.4. При наличии технической возможности муниципальная услуга может быть предоставлена через МФЦ с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за получением муниципальной услуги любой МФЦ, расположенный на территории Саратовской области. Порядок предоставления услуги через МФЦ с учетом принципа экстерриториальности определяется Соглашением о взаимодействии.

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

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур

1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3) принятие решения о предоставлении (об отказе предоставления) муниципальной услуги;

4) выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.2. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), административных процедур (действий) состав которых установлен приказом Министерства экономического развития области от 14 декабря 2017 года № 2626.

3.2.1.Порядок предоставления муниципальной услуги в электронном виде осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

3.3.1. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется специалистом отдела образования, МБОУ, подготовившим эти документы, в течение пяти календарных дней с момента регистрации обращения заявителя по данному вопросу. 
3.4. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой администрацией Лысогорского муниципального района модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

3.4.1. Проверка действительности усиленной квалифицированной электронной подписи  заявителя осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.5.Блок-схема предоставления муниципальной услуги

3.5.1.Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении № 4 к настоящему административному регламенту.
3.6.Прием заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги

3.6.1.Основанием для начала осуществления административной процедуры по приему заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является поступление  заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, представленных заявителем:

·  в подразделение – лично или посредством технических средств Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области;

· в МБОУ –  лично или посредством технических средств Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области или через МФЦ

·  в МФЦ – посредством личного обращения заявителя.

3.6.2.Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляют должностные лица подразделения, МБОУ, МФЦ.

3.6.3.Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги осуществляется в МФЦ в соответствии с соглашением.

3.6.4.При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов посредством личного обращения заявителя в МФЦ должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, осуществляет следующую последовательность действий:

1) устанавливает предмет обращения;

2) устанавливает соответствие личности заявителя документу, удостоверяющему личность (в случае, если заявителем является физическое лицо);

3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица (в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя);

4) при предоставлении заявителем дополнительно копии документа, удостоверяющего личность, осуществляет сверку с оригиналом. В случае отсутствия копии документа, удостоверяющего личность, самостоятельно снимает копию;

5) проверяет заявление и комплектность прилагаемых к нему документов на соответствие перечню документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента.

6) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

В случае, если текст письменного обращения не позволяет определить его суть, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в подразделение, МБОУ или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение;

7) осуществляет прием заявления и документов по описи, которая содержит полный перечень документов, представленных заявителем, а при наличии выявленных недостатков - их описание;

8) вручает копию описи заявителю.

3.6.5.Максимальное время приема заявления и прилагаемых к нему документов при личном обращении заявителя не превышает 15 минут.

3.6.6.При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, заполненного заявления или неправильном его заполнении, должностное лицо МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, консультирует заявителя по вопросам заполнения заявления.

3.6.7.В случае поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области должностное лицо подразделения, МБОУ, ответственное за прием документов, осуществляет следующую последовательность действий:

1) просматривает электронные образы запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов;

2) осуществляет контроль полученных электронных образов заявления и прилагаемых к нему документов на предмет целостности;

3) фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к нему документов;

4) в случае если запрос о предоставлении муниципальной услуги и документы в электронной форме подписаны электронной подписью в соответствии с действующим законодательством направляет заявителю через личный кабинет уведомление о получении запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.

3.6.8.Максимальный срок осуществления административной процедуры не может превышать 2 рабочих дней с момента поступления заявления в подразделение, МБОУ или МФЦ.

3.6.9.В случае поступления в подразделение, МБОУ, МФЦ или должностному лицу письменного обращения, содержащего вопрос, ответ на который размещен в соответствии с частью 4 статьи 10 Федерального закона  от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» на официальном сайте данных учреждений в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», гражданину, направившему обращение, в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается электронный адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на котором размещен ответ на вопрос, поставленный в обращении.

3.6.10.Результатом исполнения административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

1) в подразделении, МБОУ - прием заявления у заявителя и прилагаемых к нему документов на предоставление муниципальной услуги   и передача заявления и прилагаемых к нему документов должностному лицу подразделения, МБОУ, ответственному за регистрацию поступившего запроса на предоставление муниципальной услуги;

2) в МФЦ – прием заявления у заявителя и прилагаемых к нему документов на предоставление муниципальной услуги   и передача заявления и прилагаемых к нему документов должностному лицу МФЦ, ответственному за регистрацию поступившего запроса на предоставление муниципальной услуги.

3.6.11. Способом фиксации результата исполнения административной процедуры является опись принятых у заявителя документов или уведомление о принятии запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов
3.7.Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги

3.7.1.Основанием для начала осуществления административной процедуры является поступление должностному лицу подразделения, МБОУ или МФЦ заявления и прилагаемых к нему документов.

3.7.2. Должностное лицо подразделения, МБОУ осуществляет регистрацию заявления и прилагаемых к нему документов в соответствии с порядком делопроизводства, в том числе осуществляет внесение соответствующих сведений в журнал регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту и (или) в соответствующую информационную систему.

3.7.3. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, полученных в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг Саратовской области, осуществляется не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем их поступления в подразделение, МБОУ.

3.7.4..Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, полученных посредством личного обращения заявителя, осуществляется в срок, не превышающий 1 рабочего дня, с  даты поступления заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ.

3.7.5.После регистрации в подразделении, МБОУ заявление и прилагаемые к нему документы, направляются на рассмотрение должностному лицу подразделения, МБОУ, ответственному за подготовку документов по муниципальной услуге.

3.7.6.Максимальный срок осуществления административной процедуры не может превышать 2 рабочих дней.

3.7.7.Результатом исполнения административной процедуры по регистрации заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и  передача их должностному лицу подразделения, МБОУ,  ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.7.8.При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в электронной форме подразделение, МБОУ направляет на Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг Саратовской области посредством технических средств связи уведомление о завершении исполнения административной процедуры с указанием результата осуществления административной процедуры.

3.7.9.Способом фиксации исполнения административной процедуры является внесение соответствующих сведений в журнал регистрации заявлений за предоставлением муниципальной услуги или в соответствующую информационную систему.
3.5.Принятие решения о предоставлении (об отказе предоставления) муниципальной услуги

3.5.1.Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов должностному лицу подразделения, МБОУ, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.5.2.Должностное лицо подразделения, МБОУ, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет следующие действия:

а) проверяет на оформление заявление в соответствии с требованиями, изложенными в пункте 2.6 Административного регламента;

б) проверяет заявление на наличие или отсутствие оснований, указанных в пункте 2.9 Административного регламента;

в) осуществляет подготовку ответа с указанием запрашиваемой информации либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.3.Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия по рассмотрению заявления составляет 1 рабочий день.
3.5.4..В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, изложенных в пункте 2.9 настоящего Административного регламента, должностное лицо подразделения, МБОУ, ответственное за предоставление муниципальной услуги, готовит мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги и направляет на подпись начальнику подразделения, директору МБОУ.

3.5.5.Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия по подготовке мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги составляет 5 рабочих дней.

3.5.6.В случае если заявление оформлено в соответствии с требованиями, изложенными в пункте 2.6 настоящего Административного регламента и в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, изложенных в пункте 2.9 настоящего Административного регламента должностное лицо подразделения МБОУ, ответственное за предоставление муниципальной услуги, принимает решение о предоставлении муниципальной услуги и подготавливает письменный ответ с указанием запрашиваемой информации и в течение 3 рабочих дней направляет указанные документы на подпись начальнику подразделения, директору МБОУ.

3.8.7.Результатом административной процедуры является  принятие должностным лицом подразделения, МБОУ, ответственным за предоставление муниципальной услуги, решения о предоставлении заявителю муниципальной услуги или отказе  в предоставлении муниципальной услуги.

 3.8.8.Продолжительность административной процедуры составляет не более 20 рабочих дней.
3.8.9.При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в электронной форме подразделение, МБОУ направляет на Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг Саратовской области посредством технических средств связи уведомление о завершении исполнения административной процедуры с указанием результата осуществления административной процедуры.
3.8.10.Способом  фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме в информационной системе, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры, является подготовка письменного  ответа  заявителю  с указанием запрашиваемой информации и предоставление его на подпись начальнику подразделения, директору МБОУ.
3.69.Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги

3.9.1.Основанием для начала административной процедуры является  подписанный руководителем подразделения, МБОУ ответ заявителю, содержащий запрашиваемую информацию или подписанный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.9.2.Ответ заявителю может быть дан в устной форме, в случае если заявитель обратился устно (по телефону) и не возражает на получение результата предоставления муниципальной услуги в устной форме. 
3.9.3.Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется способом, указанным заявителем при подаче заявления и необходимых документов на получение муниципальной услуги, в том числе:

•при личном обращении в МФЦ;

•посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении;

•через личный кабинет на Едином портале государственных и муниципальных услуг или Портале государственных и муниципальных услуг Саратовской области.

3.9.4.Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 3 рабочих дней.

3.9.5.В случае указания заявителем на получение результата в МФЦ, МБОУ направляет результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ в срок, установленный в соглашении.

3.9.6.Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется МФЦ в соответствии с заключенным соглашением.

3.9.7.При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в электронной форме подразделение, МБОУ направляет на Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг Саратовской области посредством технических средств связи уведомление о завершении исполнения административной процедуры с указанием результата осуществления административной процедуры.

3.9.8.Способом фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме в информационной системе, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры, является отметка  в журнале регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги о выдаче заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
2. IV. Формы контроля за исполнением регламента 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами подразделения, МБОУ, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:

1) проведения плановых проверок;

2) проведения внеплановых проверок

3) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.2.2.В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы подразделения, МБОУ. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.

4.2.3.Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений Регламента, а также в случае получения жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц подразделения, МБОУ, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.3.Ответственность должностных лиц администрации Лысогорского муниципального района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими  в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1.По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений регламента, виновные должностные лица подразделения, МБОУ несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

          4.3.2.Персональная ответственность должностных лиц подразделения, МБОУ за решения и действия, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги,  закрепляется в их должностных инструкциях.
4.4.Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 

предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 

их объединений и организаций

4.4.1.Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством публикации сведений о деятельности подразделения, МБОУ, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.

V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) отдела образования администрации Лысогорского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1 Информация для заявителя о его праве подать жалобу

5.1.1.Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия подразделения, МБОУ, их специалистов, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее-жалоба).
5.2 Предмет жалобы
5.2.1 Предметом жалобы могут являться действие (бездействие) и (или) решения, осуществляемые (принятые) отделом образования, МБОУ, предоставляющими муниципальную услугу, а также их должностными лицами, муниципальными служащими, с совершением (принятием) которых не согласно лицо, обратившееся с жалобой.

Заявитель может обратиться с жалобой, оформленной согласно приложению № 5 к настоящему Регламенту, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме.
5.3 Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба 
5.3.1. Органами местного самоуправления, уполномоченными на рассмотрение жалобы, являются администрация Лысогорского муниципального района, подразделение.

В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) подразделения, МБОУ, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципального служащего жалоба подается начальнику подразделения.

В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципального служащего жалоба подается  в Администрацию Лысогорского муниципального района.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1 Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые директором МБОУ, могут быть поданы в подразделение. Жалобы на решения, принятые начальником подразделения, могут быть поданы в администрацию Лысогорского  муниципального района.

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, по электронной почте, через официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу, посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, Портала государственных и муниципальных услуг Саратовской  области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.3.Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

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

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

5.4.4.В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии.
5.5.Сроки рассмотрения жалобы

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

5.5.2.Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

Внесение изменений в результат предоставления муниципальной услуги в целях исправления допущенных опечаток и ошибок осуществляется подразделением, МБОУ в срок не более 5 рабочих дней.
5.6.Результат рассмотрения жалобы

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

По результатам рассмотрения жалобы орган местного самоуправления принимает одно из следующих решений:

· удовлетворяет жалобу,  в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом местного самоуправления опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах.
При удовлетворении жалобы орган местного самоуправления принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

· отказывает в удовлетворении жалобы.
· оставление жалобы без ответа.
5.7.Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.7.1.Не позднее дня, следующего за днем принятия, заявителю в письменной форме и по желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
5.7.2.Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в подразделение, МБОУ или должностному лицу в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в подразделение, МБОУ  или должностному лицу в письменной форме. Кроме того, ответ на поступившее в подразделение, МБОУ  или должностному лицу обращение, содержащее предложение, заявление или жалобу, которые затрагивают интересы неопределенного круга лиц, может быть размещен с соблюдением требований федерального законодательства на официальном сайте данных  подразделения, МБОУ  в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

5.8.Порядок обжалования решения по жалобе

5.8.1.Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе в администрации Лысогорского муниципального района.

5.8.2.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления имеющиеся материалы в установленном порядке незамедлительно направляются в органы прокуратуры.

5.8.3.Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну. 

5.8.4.При подаче жалобы заявитель вправе получить следующую информацию: 

•местонахождение подразделения и МБОУ; 

•перечень номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур по рассмотрению жалобы; 

•местонахождение администрации Лысогорского муниципального района, фамилии, имена, отчества (при наличии) и должности их руководителей, а также должностных лиц, которым может быть направлена жалоба. 

5.8.5.При подаче жалобы заинтересованное лицо вправе получить в отделе образования, МБОУ копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие), решение должностного лица.
5.9.Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

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

5.9.2.Информация и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы размещаются в подразделении, МБОУ и МФЦ, на их официальных сайтах, на Едином портале государственных и муниципальных услуг, Портале государственных и муниципальных услуг Саратовской  области, а также может быть сообщена заявителю в устной и/или письменной форме.

5.10 Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
5.10.1. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) подразделения, МБОУ, их должностных лиц осуществляется посредством размещения информации на стендах, на их официальных сайтах, на Едином портале государственных и муниципальных услуг и Портале государственных и муниципальных услуг Саратовской области, а также может быть сообщена заявителю в устной и (или) письменной форме.

5.11. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) администрации Лысогорского муниципального района, предоставляющей муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.11.1. Досудебное (внесудебное) обжалование, решений и действий (бездействия) администрации Лысогорского муниципального района, предоставляющей муниципальную услугу, а также ее должностных лиц, осуществляется в соответствии с положениями, установленными следующими нормативными правовыми актами:

Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 8 октября 2003 года № 202, «Парламентская газета» от 8 октября 2003 года № 186, Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 года № 40 ст. 3822);

Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30 июля 2010 года № 168);

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Парламентская газета» от 11 мая 2006 года № 70-71, «Российская газета» от 5 мая 2006 года № 95, Собрание законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 года № 19 ст. 2060);

Постановлением Правительства РФ от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» (вместе с «Правилами определения видов электронной подписи,  использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг») (Собрание законодательства РФ, 2012, № 27, ст.3744);

VI. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг

6.1. Предоставление муниципальной услуги МФЦ включает в себя следующие административные процедуры:

· Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ; 

· Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· Формирование и направление МФЦ межведомственного запроса в органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы государственной власти, органы  местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

· Направление комплекта документов из МФЦ в подразделение;

· Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

6.2.Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ 

6.2.1. Заявитель имеет право обратиться в МФЦ в целях получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, ходе выполнения муниципальной услуги или о готовности документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

6.2.2. Основанием начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя в МФЦ посредством личного обращения заявителя или посредством технических средств Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 

6.2.3.Указанная информация предоставляется МФЦ:

1) в ходе личного приема заявителя;

2) по телефону;

3) по электронной почте.

6.2.4. При личном обращении заявителя, ответе на телефонный звонок должностное лицо МФЦ  представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса, даёт полный, точный и понятный ответ на заданный заявителем вопрос.

Консультации предоставляются по вопросам порядка и сроков предоставления услуги. 

Информирование по телефону и в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 10 минут. 

Время ожидания  в очереди не должно превышать 15 минут.

6.2.5. В случае обращения заявителя в МФЦ с запросом о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, посредством электронной почты, МФЦ обязан направить ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ указанного запроса на электронную почту, указанную заявителем в обращении.

6.2.6. Способом фиксации результата исполнения административной процедуры является предоставление полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 
6.3.Прием запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

6.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя в МФЦ посредством личного обращения заявителя или посредством технических средств Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области о предоставлении муниципальной услуги.

6.3.2. Лицом, ответственным за выполнение административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов, является специалист МФЦ.

6.3.4.При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов специалист МФЦ осуществляет следующую последовательность действий:

1) устанавливает предмет обращения;

2) устанавливает соответствие личности заявителя документу, удостоверяющему личность; 

3) проверяет комплектность прилагаемых к заявлению документов;

4) осуществляет сверку копий представленных документов с их оригиналами;

5) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

6) осуществляет прием заявления и документов по описи, которая содержит полный перечень документов, представленных заявителем;

7) вручает заявителю копию описи с отметкой о дате приема заявления и прилагаемых к нему документов.

8) организует передачу заявления и прилагаемых к нему документов в отдел образования в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии.

6.3.5. Максимальное время приема заявления и прилагаемых к нему документов при личном обращении заявителя не превышает 15 минут.

6.3.6. При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист МФЦ консультирует заявителя по вопросам заполнения заявления.

6.3.7. В случае поступления заявления и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Саратовской  области, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) специалист МФЦ осуществляет следующую последовательность действий:

1) просматривает электронные образы заявления и прилагаемых к нему документов;

2) осуществляет контроль полученных электронных образов заявления и прилагаемых к нему документов на предмет целостности;

3) фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к нему документов;

4) в случае, если заявление и прилагаемые к нему документы не заверены электронной подписью в соответствии с действующим законодательством направляет заявителю через личный кабинет уведомление о необходимости представить заявление и прилагаемые к нему документы, подписанные электронной подписью, либо представить в МФЦ подлинники документов (копии, заверенные в установленном порядке), в срок, не превышающий 5 календарных дней с даты получения заявления и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме;

5) в случае, если заявление и прилагаемые к нему документы подписаны электронной подписью в соответствии с действующим законодательством, направляет заявителю через личный кабинет уведомление о получении заявления и прилагаемых к нему документов.

6.3.8.Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов  в электронной форме не превышает 1 рабочий день с даты поступления заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ.

6.3.9. Результатом исполнения административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ является принятие документов от заявителя и их регистрация в информационной системе МФЦ и выдача расписки о приеме и регистрации комплекта документов.

6.3.10. Способом фиксации результата исполнения административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ является опись с отметкой о дате приема заявления и прилагаемых к нему документов или уведомление о получении заявления и прилагаемых к нему документов.
6.4.Формирование и направление МФЦ межведомственных запросов в органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы государственной власти, органы  местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

6.4.1. Формирования и направления МФЦ межведомственных запросов  в органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги, не требуется.
6.5.Направление комплекта документов из МФЦ в подразделение, МБОУ
6.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по направлению комплекта документов из МФЦ в подразделение, МБОУ является поступление в МФЦ документов, предусмотренных подразделом 2.6. раздела 2 Административного регламента.

 6.5.2.Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры по направлению комплекта документов из МФЦ в подразделение, является руководитель МФЦ.

6.5.3.Результатом административной процедуры является: передача заявления и документов, предусмотренных подразделом 2.6. раздела 2 Административного регламента в подразделение.

6.5.4.Способом фиксации результата исполнения административной процедуры по направлению комплекта документов из МФЦ в подразделение, МБОУ является отметка о дате направления заявления и прилагаемых к нему документов из МФЦ в подразделение.

6.6.Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

6.6.1. Основанием для начала административной процедуры по выдаче результата предоставления муниципальной услуги заявителю является подготовка результата административной процедуры по принятию решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

 
6.6.2. Лицами, ответственными за выполнение административной процедуры, являются специалисты МФЦ.

6.6.3. Результатом административной процедуры по выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю письменного (в том числе в электронной форме) ответа на запрос заявителя, поступивший в МФЦ из подразделения, МБОУ, о предоставлении информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных организациях, расположенных на территории Лысогорского муниципального района Саратовской области. 

6.6.4. Способом фиксации результата административной процедуры является отметка о дате выдачи заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или внесение работником МФЦ сведений о выдаче заявителю результата предоставления услуги в информационную систему МФЦ.

Приложение № 1

 к административному регламенту предоставления муниципальной  услуги 

 «Предоставление информации об образовательных программах и учебных

 планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах 

(модулях),годовых календарных учебных графиках» 

Сведения
 о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной
почты Управления образования, МОУ, МФЦ, предоставляющих муниципальную услугу
1. Администрация Лысогорского муниципального района

Место нахождения и почтовый адрес администрации Лысогорского муниципального района: 412860, Саратовская область, р.п.Лысые Горы, ул. пл. 50 лет Октября, дом 3.

График работы администрации Лысогорского муниципального района:

	Понедельник - пятница
	с 08.00- 17.00, перерыв с 13.00 – 14.00

	Суббота - воскресенье
	выходной день


Официальный сайт администрации Лысогорского муниципального района в сети Интернет:  http://adm.lysyegory.ru 

Адрес электронной почты администрации Лысогорского  муниципального района в сети Интернет: abbant-45@yandex.ru ;
2.  Отдел образования администрации Лысогорского  муниципального района

Место нахождения и почтовый адрес Отдел образования: 412860, Саратовская область, р.п. Лысые Горы, ул.Советская, дом 8.

График работы Отдел образования:

	Понедельник - пятница
	с 08.00- 17.00, перерыв с 13.00 – 14.00

	Суббота - воскресенье
	выходной день


Телефоны: (884551) 2-13-79, 2-10-83, 2-00-50.
Официальный сайт отдела образования: http://lg.eduobr.ru ,
Адрес электронной почты отдела образования в сети Интернет: otdel-obr-lg64@yandex.ru
3. «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг  Лысогорского муниципального района Саратовской области»

Место нахождения и почтовый адрес МФЦ: 412860, Саратовская область, р.п.Лысые Горы, ул. пл. 50 лет Октября, дом 2.

График работы МФЦ:
	Вторник: 

	с 09:00 до 20:00, перерыв: с 13:00 до 14:00

	Среда-пятница: 
	с 09:00 до 18:00,перерыв: с 13:00 до 14:00


	Суббота: 
	с 09:00 до 15:30, перерыв: с 13:00 до 13:30

	Понедельник, воскресенье
	выходной день


Официальный сайт МФЦ в сети Интернет: http://www.mfc64.ru .
Адрес электронной почты МФЦ в сети Интернет: info@mfc64.ru .
Телефоны:  +7 (8452) 65-39-69 (call-центр)

                   +7 (927) 227-07-69
4. Муниципальные образовательные организации, непосредственно 

предоставляющие муниципальную услугу.
	Дошкольные образовательные учреждения

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение – детский сад «Берёзка» р.п. Лысые Горы Лысогорского района Саратовской области
	412860, Саратовская обл.,  Лысогорский район, р.п. Лысые Горы, ул. Железнодорожная, д. 33.
	(845 51)   2-13-77


	d.s.berezka2015@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение – детский сад «Радуга» р.п. Лысые Горы  Лысогорского района Саратовской области
	412860, Саратовская обл.,  Лысогорский район, р.п. Лысые Горы, пр. Пионерский, д.7.
	(845 51)   2-25-56


	elena.elenapetrova2011@yandex.ru

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение – детский сад «Светлячок» р.п. Лысые Горы  Лысогорского района Саратовской области
	412860, Саратовская обл.,  Лысогорский район, р.п. Лысые Горы, ул. Транспортная, 18/2.
	(845 51) 2-12-37


	dssvetljachok@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение – детский сад «Золотой петушок» с. Бутырки  Лысогорского района Саратовской области
	412860, Саратовская обл.,  Лысогорский район, с. Бутырки, ул. Центральная,1
	8-9379614285
	zolotojpetushok@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение – детский сад «Тополёк »  с. Ключи  Лысогорского района Саратовской области
	412876, Саратовская обл.,  Лысогорский район, с. Ключи ул. Пролетарская,2
	8-9518807162

89172188567, 89536341781
	svetserg2011@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение – детский сад «Малыш» с. Новая Красавка  Лысогорского района Саратовской области
	412869, Саратовская обл.,  Лысогорский район, с.Новая Красавка ул.Садовая, 6 Б.
	3-71-99
	irina.c-2011@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение – детский сад «Колокольчик» с. Широкий Карамыш  Лысогорского района Саратовской области
	412882 Саратовская обл.,  Лысогорский р-н, с. Широкий Карамыш ул. Новая,2
	8-9053816215
	kudrina.1968@list.ru

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение – детский сад «Калинка»  с. Большая Каменка  Лысогорского района Саратовской области
	412875 , Саратовская обл.,  Лысогорский район, с. Большая Каменка ул. Дружбы, 16 А
	89053816232
	o.telegina2012@yandex.ru


	Общеобразовательные учреждения

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №1 р.п. Лысые Горы Саратовской области»
	412860,    Саратовская область, р.п. Лысые Горы, ул. Железнодорожная, д. 48.
	(845 51)       
 2-16-80 


	schola1.s@mail.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа № 2 р.п. Лысые Горы  Саратовской области"
	412861,   р.п. Лысые Горы, Саратовской области, ул. Пионерская, д. 33
	(845 51)   
     2-14-32

                                
	svetlaja2010@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное  общеобразовательное учреждение « Основная общеобразовательная школа с. Атаевка Лысогорского района Саратовской области»
	412871,      Саратовская область Лысогорский район   с. Атаевка   ул Центральная, д.67
	(845 51)      
  3-61-37 


	ataevka2010@mail.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа с. Большая Дмитриевка Лысогорского района  Саратовской области»
	412875 ,     Саратовская область, Лысогорский район, с.Большая Дмитриевка, ул. Школьная, д.12
	(845 51) 3-37-17


	nat3420680@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа имени И.Ф. Шамёнкова с. Большая Рельня Лысогорского района Саратовской области"
	412883,      Саратовская область Лысогорский район с.Большая Рельня ул.Мира д. 30
	(845 51)  3-41-47


	relnya@mail.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Средняя общеобразовательная школа с. Большие Копёны Лысогорского района Саратовской области»
	412873, Саратовская область, Лысогорский район,  с. Большие Копёны,    ул. Школьная, д.6
	(845 51) 3-44-50


	kopenyskola@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Средняя общеобразовательная школа с. Бутырки Лысогорского района Саратовской области»
	412860 ,     Саратовская область, Лысогорский р-н,       с. Бутырки,                   ул. Центральная, д.1а
	(845 51)2-13-73


	butirki68@yandex.ru

	Средняя общеобразовательная школа Гремячинский филиал МБОУ «СОШ с.Ключи  Лысогорского муниципального района Саратовской области»
	412878 ,     Саратовская область Лысогорский район   п. Гремячий    пл. Мира,д5
	(845 51)  3-46-38


	bogdanovan57@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Основная общеобразовательная школа с. Двоенка Лысогорского муниципального района Саратовской области",
	412877,    ул. Советская,д 16    с. Двоенка , Лысогорский район, Саратовская область
	(845 51)  3-21-19


	dvoenka @yandex.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа с. Ключи Лысогорского муниципального района Саратовской области»
	412876,     Саратовская область, Лысогорский раон, с.Ключи, ул.Советская,1
	(845 51)  3-46-38


	bogdanovan57@yandex.ru

	Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа с. Невежкино Лысогорского района Саратовской области»
	412 872,  ул. Центральная , д. 42, с. Невежкино, Лысогорский район, Саратовская область
	(845 51)   3-42-36
	nevezkino@mail.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа с. Новая Красавка Лысогорского района Саратовской области»
	412869,  Саратовская область, Лысогорский район, с. Новая Красавка,       ул. Садовая д.6
	(845 51)   3-71-48


	govor-75@mail.ru 

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа п. Октябрьский Лысогорского района Саратовской области»
	412865, Саратовская область, Лысогорский  район, п. Октябрьский, ул. Парковая, д.1.
	(845 51)   3-81-24


	osch87@mail.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа п. Раздольное Лысогорского района Саратовской области»
	412874, Саратовская область   Лысогорский район,  с.Раздольное, ул. Школьная, д. 22.
	(845 51) 3-63-38


	nneizhko@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа имени В.А. Миронова с. Урицкое Лысогорского муниципального района Саратовской области»
	412881, Саратовская область, Лысогорский район,   с. Урицкое,   ул. Заречная, д. 23а.
	(845 51)        3-52-36


	yrizk08@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа имени Н.М.Тюсина с. Шереметьевка Лысогорского района Саратовской области»
	412866,     Саратовская область, Лысогорский район,   с. Шереметьевка, ул. Песчаная,  д.61А.
	(845 51)        3-51-18


	mns_33@mail.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа с. Широкий Карамыш Лысогорского района Саратовской области»
	412882 , Саратовская область Лысогорский район с. Широкий Карамыш  ул. Садовая д.37
	(845 51)        3-33-80


	sch.karamisch@yandex.ru
gramkova.elena@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа п. Яблочный Лысогорского   района Саратовской области»
	412868, Саратовская область, Лысогорский район, п. Яблочное, ул. Садовая, д. 47
	(845 51)        3-56-22


	n.v.bykova@mail.ru

	Средняя общеобразовательная школа Большекаменский филиал МБОУ «СОШ с.Большая Дмитриевка  Лысогорского района Саратовской области»
	412875,      Саратовская область, Лысогорский район, с. Большая Каменка,   ул. Дорожная, д. 2а.
	(845 51)         3-37-17


	nat3420680@yandex.ru

	 Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Основная общеобразовательная школа с. Чадаевка Лысогорского района Саратовской области»
	412870,   Саратовская область, Лысогорский район, с. Чадаевка,  ул. Набережная, д.7.
	(845 51)        3-43-18


	chadaevka2008@yandex.ru

	 Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Основная общеобразовательная школа с. Юнгеровка имени Н.Д.Серова Лысогорского района Саратовской области»

	412865,      Саратовская область, Лысогорский район, с. Юнгеровка, ул. Центральная, д.2.
	(845 51)   3-81-35


	kuzmina65@bk.ru

	Учреждение дополнительного образования

	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования  «Центр дополнительного образования для детей» р.п. Лысые Горы Саратовской области
	412860, Саратовская область, р.п. Лысые Горы, ул. Железнодорожная,д.56
	8-84551 2-17-71,


	Dop-otdel-lg@yandex.ru


Приложение № 2

к административному регламенту 
предоставления муниципальной  услуги 

«Предоставление информации об образовательных
 программах и учебных планах, рабочих программах
 учебных курсов, предметах, дисциплинах 

(модулях), годовых календарных учебных графиках» 

	

	

	(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)

	от
	

	

	(Ф.И.О. заявителя полностью)

	проживающего по адресу:
	

	
	

	
	

	контактный телефон:
	

	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках
	Прошу предоставить информацию:
	

	
	

	
	
	

	(об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках)


	Информацию прошу направить (нужное отметить):
выдать лично в ___________________________________________;

(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)
выдать лично в МФЦ;
направить почтовой связью по адресу:____________________________________;

направить по адресу электронной почты: ________________________________ .

    

	
	
	

	(подпись)
	
	(дата)


Приложение № 3

к административному регламенту 

предоставления муниципальной  услуги 

«Предоставление информации об образовательных программах и учебных  планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях),годовых календарных учебных графиках» 

ЖУРНАЛ

регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги

«Предоставление информации об образовательных программах и учебных

планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах

(модулях),годовых календарных учебных графиках»

	Регистрационный номер
	Дата и форма обращения
	ФИО заявителя и контактный телефон
	Сведения о запрашиваемой информации
	Форма  и краткое изложение предоставленной информации
	Подпись
ответственного или должностного лица

	
	
	
	
	
	


Приложение № 4

к административному регламенту предоставления

муниципальной  услуги  «Предоставление информации 

об образовательных программах и учебных

планах, рабочих программах учебных курсов,

предметах, дисциплинах (модулях),годовых календарных 

учебных графиках» 

БЛОК-СХЕМА

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации об образовательных программах и учебных

планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах

(модулях),годовых календарных учебных графиках»

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение № 5

к административному регламенту
предоставления муниципальной  услуги 

«Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках» 

Жалоба

на нарушение требований Административного регламента предоставления

муниципальной услуги  «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках»

           ______________________________________________________________

(должность и ФИО руководителя организации, в которую направляется жалоба)
от _________________________________________ 

                                                                                         (ФИО заявителя)
Жалоба

на нарушение требований Административного регламента

Я, _______________________________________________________________, 

(ФИО заявителя)

(паспорт ____ № __________ выдан: ________ г. ________________________ _________________________________________, код подразделения _______) 

проживающий (ая) по адресу ____________________________________________, 

                               (индекс, город, улица, дом, квартира)
подаю жалобу от имени

______________________________________________________________ 

(своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)
на нарушение требований Административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках», допущенное __________________________________________________________________ 

(наименование организации,  допустившей нарушение, ФИО должностного лица)
а именно: 

1.________ ______________________________________________________________ 

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
2. ______________________________________________________________ 

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
3. ______________________________________________________________ 

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
Достоверность представленных мною сведений подтверждаю. 

«___»______________ 20___ г. _________________ / ______________ / 

                                                                             (подпись заявителя) 
_____________________________________________________________________________

(условия и адрес направления ответа)

	Приложение № 4
 к постановлению

администрации Лысогорского 

муниципального района

от 10 июня 2019 г. № 239


Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования и среднего общего образования, а также информации из базы данных Саратовской области об участниках и о результатах государственной итоговой аттестации» 

1.Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги предоставления информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные образовательные программы основного общего и  среднего общего образования, а также информации из баз данных Саратовской области об  участниках единого государственного экзамена и о результатах государственной итоговой аттестации (далее – административный регламент) устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных Саратовской области об участниках единого государственного экзамена и о результатах государственной итоговой аттестации (далее - муниципальная услуга), состав, последовательность действий (административных процедур), сроки их выполнения, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих.

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги (далее - заявители). являются:

· физические лица, освоившие основные образовательные программы основного общего и среднего общего образования и допущенные в текущем году к государственной итоговой аттестации,

· родители (законные представители) лиц, освоивших основные образовательные программы основного общего и среднего общего образования и допущенных в текущем году к государственной итоговой аттестации,

·  юридические лица, 
· лица, полномочия которых подтверждены доверенностью, оформленной  в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1 Информация об органе местного самоуправления, его структурных подразделениях, предоставляющих муниципальную услугу, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. 

Сведения о местах нахождения и графике работы органа местного самоуправления, его структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), представлены в приложении № 1 к Регламенту.

1.3.2. Способ получения сведений о местонахождении и графике работы органа местного самоуправления, его структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Сведения о местах нахождения и графиках работы, контактных телефонах, адресах электронной почты органа местного самоуправления, его структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также МФЦ, размещаются на информационных стендах и официальных сайтах вышеуказанных организаций, на порталах государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru, http://64.gosuslugi.ru/) (далее – Единый и региональный порталы), в средствах массовой информации.

Информирование заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела образования администрации Лысогорского муниципального района (далее - отдел образования) и подведомственными ему муниципальными общеобразовательными учреждениями Лысогорского муниципального района (далее – МБОУ), МФЦ. 

1.3.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)". 

С помощью портала можно получить следующую информацию:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, требующихся для предоставления муниципальной услуги;

- время приема и выдачи документов; 

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, предоставляющей муниципальную услугу, а также её должностных лиц.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется следующими способами:

индивидуальное устное информирование непосредственно в отделе образования, в МБОУ, МФЦ;

индивидуальное устное информирование по телефону;

индивидуальное информирование в письменной форме, в том числе в форме электронного документа;

публичное устное информирование с привлечением средств массовой информации;

публичное письменное информирование.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги способами, предусмотренными абзацами вторым - четвертым части первой настоящего пункта, осуществляется с учетом требований, установленных Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.3.4. Для получения информации и консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться непосредственно в отдел образования, в МБОУ (далее - личное обращение) в соответствии с графиком приема заявителей.

Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут.

При ответах на личные обращения специалисты отдела образования, МБОУ подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам:

местонахождения и графика работы отдела образования, МБОУ, предоставляющих муниципальную услугу, местонахождения и графиков работы иных органов, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги;

перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

времени приема и выдачи документов;

срока предоставления муниципальной услуги;

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

1.3.5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться к специалистам отдела образования, МБОУ по телефону в соответствии с графиком приема заявителей.

При ответах на телефонные обращения специалисты отдела образования, МБОУ подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам, предусмотренных подпунктом 1.3.4 настоящего Регламента.

1.3.6. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться в орган местного самоуправления письменно посредством почтовой связи, электронной почты либо подав письменное обращение непосредственно в Отдел образования, МБОУ.

Письменные (электронные) обращения заявителей подлежат обязательной регистрации в течение трех календарных дней с момента поступления.

В письменном обращении указываются:

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) (в случае обращения физического лица);

полное наименование заявителя (в случае обращения от имени юридического лица);

наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

предмет обращения;

личная подпись заявителя (в случае обращения физического лица);

подпись руководителя юридического лица либо уполномоченного представителя юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

дата составления обращения.

В подтверждение своих доводов заявитель по своей инициативе прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Для работы с обращениями, поступившими по электронной почте, назначается специалист органа местного самоуправления, отдела образования, МБОУ, который не менее одного раза в день проверяет наличие обращений. При получении обращения указанный специалист, направляет на электронный адрес заявителя уведомление о получении обращения.

Обращение, поступившее в орган местного самоуправления, отдел образования, МБОУ в форме электронного документа, должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) (в случае обращения физического лица);

полное наименование заявителя (в случае обращения от имени юридического лица);

адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;

почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме;

предмет обращения.

Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Рассмотрение письменного (электронного) обращения осуществляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя, подписывается Главой  Лысогорского  муниципального района при обращении в орган местного самоуправления либо руководителем отдела образования,  МБОУ – при обращении в эти организации.

Ответ на обращение,  поступившее в орган местного самоуправления или в отдел образования, МБОУ в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении,  и поступившее  в письменной форме, направляется в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае, если текст письменного обращения не позволяет определить суть  заявления, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в  орган местного самоуправления или в отдел образования, МБОУ в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение. 
1.3.7. Информирование заявителей по предоставлению муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

1.3.8. Со дня представления заявления и документов для предоставления муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги по телефону, электронной почте, непосредственно в отделе образования, МБОУ, а также посредством Единого и регионального порталов - в случае подачи заявления через указанные порталы.

1.3.9. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения на информационных стендах, расположенных в здании отдела образования, МБОУ, официальном сайте органа местного самоуправления, посредством Единого и регионального порталов следующей информации:

выдержек из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

текста Регламента;

перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, а также требований, предъявляемых к этим документам;

перечня оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

графика приема заявителей;

образцов документов;

информации о размере государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги и образца платежного поручения с необходимыми реквизитами (при наличии).

Информация о месте нахождения и графике работы МФЦ, через которые могут быть поданы (получены) документы в рамках предоставления муниципальной услуги, подана жалоба на решение, действия (бездействие) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, размещается на информационных стендах, расположенных в здании по адресу расположения Отдела образования, МБОУ, официальном сайте органа местного самоуправления, Единого портала МФЦ Саратовской области http://www.mfc64.ru/.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1 Наименование муниципальной услуги
2.1.1.
Наименование муниципальной услуги: "Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования и среднего общего образования, а также информации из базы данных Саратовской области об участниках и о результатах государственной итоговой аттестации". 

2.2.Наименование структурного подразделения администрации Лысогорского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом образования, МБОУ, МФЦ.

2.2.2.  Муниципальная услуга предоставляется во взаимодействии с:

Министерством образования Саратовской области, Государственным автономным учреждением Саратовской области «Региональный центр оценки качества образования»,
Государственным автономным учреждением дополнительного профессионального образования «Саратовский областной институт развития образования».
2.2.3. Ответственным исполнителем муниципальной услуги является  специалист отдела образования, МБОУ, МФЦ  в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей, назначенный приказом руководителя отдела образования, МБОУ, МФЦ.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.3.1. .Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

•предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, и о результатах государственной итоговой аттестации  или мотивированный отказ в предоставлении информации, оформленный на бумажном носителе или в электронной форме в соответствии с требованиями действующего законодательства;

•предоставление информации из баз данных Саратовской области об участниках единого государственного экзамена или мотивированный отказ в предоставлении информации, оформленный на бумажном носителе или в электронной форме в соответствии с требованиями действующего законодательства;

•предоставление информации о результатах единого государственного экзамена, или результатах государственной итоговой аттестации, или мотивированный   отказ   в   предоставлении   информации,   оформленный   на   бумажном носителе   или   в   электронной   форме   в   соответствии   с   требованиями   действующего законодательства.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1.Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 календарных дней с даты регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги в отделе образования, МБОУ, МФЦ.
2.4.2.Срок предоставления муниципальной услуги, обращение на получение которой передано заявителем через МФЦ, исчисляется со дня регистрации обращения на получение муниципальной услуги в отделе образования, МБОУ.
2.4.3.Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется без учета сроков приостановления предоставления муниципальной услуги, передачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов из МФЦ в отдел образования, МБОУ, передачи результата предоставления муниципальной услуги из отдела образования, МБОУ  в МФЦ, срока выдачи результата заявителю.
2.4.4.Сроки передачи обращения о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов из МФЦ в отдел образования, МБОУ, а также передачи результата муниципальной услуги из отдела образования, МБОУ в МФЦ устанавливаются соглашением о взаимодействии между отделом образования, МБОУ и МФЦ.
2.4.5.Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 3 рабочих дней.
2.4.6.Ответы на устный запрос и телефонный звонок могут быть даны непосредственно в ходе общения заявителей со специалистом отдела образовании, МБОУ, в случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки.

2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
2.5.1.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих осуществление муниципальной услуги размещен на официальном сайте
 администрации Лысогорского муниципального района (http://adm.lysyegory.ru), официальном сайте отдела образования (http://www.gosuslugi.rulg.eduobr.ru), на Едином  и региональном порталах государственных и муниципальных услуг (функций) (, http://64.gosuslugi.ru/).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и  услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения  заявителем, в том числе в электронной форме,  порядок их представления 

           2.6.1.Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги и получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги любыми доступными для него способами (лично, с помощью почтовой связи, электронной почты,  Единого  и регионального порталов).

2.6.2.
При обращении за получением муниципальной услуги заявитель представляет
заявление, которое должно содержать следующие сведения:


1)
-для физических лиц: фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), личную
подпись и дату.

-
для юридических лиц: полное и сокращенное (при наличии) наименование,
организационно-правовую форму, подпись руководителя и дату.

Форма заявления представлена в Приложении 2 к административному регламенту.


2)
к заявлению прикладываются следующие документы:

-
в случае если предоставление информации предполагает обработку персональных
данных, то к заявлению физические лица прикладывают документ, удостоверяющий
личность заявителя.

При личном приеме заявитель – физическое лицо представляет документ, удостоверяющий личность.

-
копию документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя.

2.6.3.В бумажном виде форма заявления может быть получена заявителем непосредственно в Отделе образования, МБОУ, МФЦ.
            2.6.4.Форма заявления доступна для копирования и заполнения в электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных услуг, на официальном сайте отдела образования в сети Интернет, а также по обращению заявителя может быть выслана на адрес его электронной почты.

2.7 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления
2.7.1. Иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  в том числе находящихся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органов местного самоуправления либо организаций, подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления, не требуется.

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

2.8.1.Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является: 

· текст представленного заявления не поддается прочтению;

· в заявлении не указан почтовый адрес или адрес электронной почты для направления ответа на заявление, а также номер телефона, по которому можно связаться с заявителем при обращении заявителя (представителя заявителя) с заявлением, выраженным в письменной или электронной форме.

Должностное лицо, уполномоченное на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии оснований для отказа в приеме документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

              2.9.1. Основаниями для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

3) содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;

запрашиваемая информация не относится к информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования и среднего общего образования, а также информации из базы данных Саратовской области об участниках и о результатах  государственной итоговой аттестации.

2.10.Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими 
в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1.Услуги, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют.

2.11.Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.11.1.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг
2.12.1.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.13.1. Обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в отделе образования, МБОУ, МФЦ в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в Отдел образования, МБОУ, МФЦ.
2.13.2.Регистрация обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги, переданного на бумажном носителе из МФЦ в отдел образования или МБОУ, осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в отдел образования, МБОУ.
2.13.3.Регистрация обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленного в форме электронного документа посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в отдел образования, МБОУ, МФЦ.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.14.1. Требования к залу ожидания:

места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками);

количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

2.14.2.Требования к  местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги:

места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги должны быть оборудованы  столами (стойками) с бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.14.3.Требования к информационным стендам с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и образцами их заполнения: 

информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, т.е. оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки. 
2.14.4.Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги:

в местах для информирования должен быть обеспечен доступ граждан для ознакомления с информацией не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда прием заявителей не ведется.
2.14.5. Требования к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов:

инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание уполномоченного органа оборудуется пандусом. Помещения, в которых предоставляется муниципальная  услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение.

2.14.6. Требования к местам приема заявителей:

кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

времени приема заявителей;

место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.14.7.Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.
2.14.8.В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.
Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на каждой стоянке выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места), которые не должны занимать иные транспортные средства. 

2.14.9.В целях обеспечения доступности муниципальной услуги для инвалидов должны быть обеспечены:

•сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения; 

•допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;
•допуск на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

•оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15.1. Показателем качества и доступности муниципальной услуги является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления муниципальной услуги.

2.15.2. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

количество взаимодействий со специалистом при предоставлении муниципальной услуги;

продолжительность взаимодействия со специалистом при предоставлении муниципальной услуги;


количество повторных обращений граждан в уполномоченный орган за предоставлением информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

возможность получения муниципальной услуги в МФЦ;

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

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

2.15.3.Показателями качества муниципальной услуги являются:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб граждан на предоставление муниципальной услуги.

 2.15.3.Заявителям предоставляется возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги и возможность получения муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг и по принципу «одного окна» на базе МФЦ.

2.15.3.При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет не более 1 взаимодействий с должностными лицами.

2.15.4.Продолжительность ожидания в очереди при обращении заявителя в МФЦ для получения муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ, в электронной форме, по экстерриториальному принципу

2.16.1. Прием документов на предоставление услуги в МФЦ осуществляется на основании заключенного Соглашения о взаимодействии между уполномоченным органом и МФЦ.

2.16.2. Для получения муниципальной услуги в электронном виде заявителям предоставляется возможность направить заявление и документы в форме электронных документов, в том числе с использованием Единого портала или Регионального портала, путем заполнения специальной интерактивной формы, которая соответствует требованиям Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и обеспечивает идентификацию заявителя.
При подаче электронного заявления может быть использована простая электронная подпись, согласно п.2 статьи 6 Федерального закона от 06 апреля 2011 года №63-ФЗ «Об электронной подписи». 

Простой электронной подписью является регистрация заявителя в Единой системе идентификации и аутентификации. «Логин» и «пароль» выступают в качестве авторизации на Портале, подтверждающей правомочность производимых посредством сети Интернет процедур. Идентификатором простой электронной подписи является страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС) заявителя в системе обязательного пенсионного страхования
2.16.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:

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

уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

2.16.4. Муниципальная услуга предоставляется в МФЦ с учетом принципа экстерриториальности в соответствии, с которым заявитель вправе выбрать для обращения за получением услуги любое отделение МФЦ.

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

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

1)
прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
3) принятие решения о предоставлении (об отказе предоставления) муниципальной услуги;
4) выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.2. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), административных процедур (действий) состав которых установлен приказом Министерства экономического развития области от 14 декабря 2017 года № 2626.

3.2.1.Порядок предоставления муниципальной услуги в электронном виде осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

3.3.1. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется специалистом Отдела образования, МБОУ, подготовившим эти документы, в течение пяти календарных дней с момента регистрации обращения заявителя по данному вопросу. 

3.4. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой администрацией Лысогорского муниципального района модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

3.4.1. Проверка действительности усиленной квалифицированной электронной подписи  заявителя осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.5.Блок-схема предоставления муниципальной услуги
3.5.1.
Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной
услуги представлена в приложении № 4 к административному регламенту.

3.6.Прием заявления и документов, необходимых для предоставления
 Муниципальной услуги
3.6.1.
Основанием для начала осуществления административной процедуры по приему заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является поступление в отдел образования, МБОУ или МФЦ заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, представленных заявителем:

     а)
в отдел образования, МБОУ:
•посредством личного обращения заявителя,

•посредством почтового отправления;

•посредством электронной почты;


б)
в МФЦ посредством личного обращения заявителя.

3.6.2.Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляют специалисты отдела образования, МБОУ или МФЦ.
3.6.3.Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги осуществляется в МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии между отделом образования, МБОУ и МФЦ, заключенным в установленном порядке, если исполнение данной процедуры предусмотрено заключенным соглашением.
3.6.4.При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов посредством личного обращения заявителя в отдел образования, МБОУ или МФЦ, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет следующую последовательность действий:

1) устанавливает предмет обращения;
2) устанавливает соответствие личности заявителя документу, удостоверяющему личность (в случае, если заявителем является физическое лицо);
3) проверяет  наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица (в случае, если с заявлением обращается представитель
заявителя);
4) осуществляет сверку копий представленных документов с их оригиналами;
5) проверяет заявление и комплектность прилагаемых к нему документов на соответствие перечню документов.

6)проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.
7)осуществляет прием заявления и документов по описи, которая содержит полный перечень документов, представленных заявителем, а при наличии выявленных недостатков -их описание;
8) вручает копию описи заявителю.

3.6.5.Максимальное время приема заявления и прилагаемых к нему документов при личном обращении заявителя не превышает 15 минут.
3.6.6.При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист отдела образования, МБОУ или МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, консультирует заявителя по вопросам заполнения заявления.
3.6.7.При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов в отдел образования, МБОУ посредством почтового отправления специалист отдела образования, МБОУ, ответственный за прием заявлений и документов, осуществляет действия согласно пункту 2.6. административного регламента, кроме действий, предусмотренных подпунктами 2, 4 пункта 3.3.9 административного регламента.
3.6.8.Опись направляется заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении в течение 2 рабочих днях с даты получения заявления и прилагаемых к нему документов.

3.6.9.
В случае поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг специалист отдела образования, МБОУ, ответственный за прием документов, осуществляет следующую последовательность действий:

1) просматривает электронные образы запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов;
2) осуществляет контроль полученных электронных образов заявления и прилагаемых к нему документов на предмет целостности;
3) фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к нему документов;
4) в случае если заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы в электронной форме подписаны электронной подписью в соответствии с действующим законодательством направляет заявителю через личный кабинет уведомление о получении запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.

3.6.10.Максимальный срок осуществления административной процедуры не может превышать 2 рабочих дней с момента поступления заявления в отдел образования, МБОУ или МФЦ.
3.6.11.В случае поступления в отдел образования, МБОУ, МФЦ или должностному лицу письменного обращения, содержащего вопрос, ответ на который размещен в соответствии с частью 4 статьи 10 Федерального закона от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» на официальном сайте данных учреждений в сети Интернет, гражданину, направившему обращение, в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается электронный адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее- сеть Интернет), на котором размещен ответ на вопрос, поставленный в обращении.

3.6.12. Результатом исполнения административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:
1) в отдел образования, МБОУ - передача заявления и прилагаемых к нему документов специалисту отдела образования, МБОУ, ответственному за регистрацию поступившего запроса на предоставление муниципальной услуги;
2) в МФЦ - передача заявления и прилагаемых к нему документов специалисту МФЦ, ответственному за регистрацию поступившего запроса на предоставление муниципальной услуги;
3.6.13.
Способом фиксации результата исполнения административной процедуры является опись принятых у заявителя документов или уведомление о принятии запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов в электронном виде.

3.7.Регистрация заявления и документов, необходимых
 для предоставления муниципальной услуги

            3.7.1.Основанием для начала осуществления административной процедуры является поступление специалисту отдела образования, МБОУ, МФЦ, ответственному за регистрацию поступающих заявлений на предоставление муниципальной услуги, заявления и прилагаемых к нему документов.
            3.7.2. Специалист отдела образования, МБОУ, МФЦ осуществляет регистрацию заявления и прилагаемых к нему документов в соответствии с порядком делопроизводства, установленным отдела образования, МБОУ, МФЦ, в том числе осуществляет внесение соответствующих сведений в журнал регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги (приложение № 3 к административному регламенту).
3.7.3.Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, полученных посредством личного обращения заявителя, осуществляется в срок, не превышающий I рабочего дня с даты поступления заявления и прилагаемых к нему документов в отдел образования, МБОУ, МФЦ.

3.7.4.Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, полученных посредством почтового отправления, осуществляется в срок, не превышающий 1 рабочего дня, с даты поступления заявления и прилагаемых к нему документов в отдел образования, МБОУ.
    3.7.5.Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, полученных в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг, осуществляется не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем их поступления отдел образования.
3.7.6.Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, полученных отдела образования, МБОУ из МФЦ, осуществляется не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем их поступления в отдел образования, МБОУ.
3.7.7.После регистрации в отделе образования, МБОУ, заявление и прилагаемые к нему документы, направляются на рассмотрение специалисту отдела образования, МБОУ,  ответственному за подготовку документов по муниципальной услуге.
3.7.8.Максимальный срок осуществления административной процедуры не может превышать 2 рабочего дней.
3.7.9.Результатом исполнения административной процедуры по регистрации заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является передача заявления и прилагаемых к нему документов специалисту отдела образования, МБОУ,  ответственному за предоставление муниципальной услуги.
3.7.10.При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в электронной форме отдел образования направляет на Единый портал государственных и муниципальных услуг  посредством технических средств связи уведомление о завершении исполнения административной процедуры с указанием результата осуществления административной процедуры.
3.7.11.Способом фиксации исполнения административной процедуры является внесение соответствующих    сведений    в   журнал   регистрации   заявлений   за   предоставлением муниципальной    услуги    или    в    соответствующую    информационную    систему    отдела образования, если запрос поступил в электронном виде.

3.8.Принятие решения о предоставлении 
(об отказе предоставления) муниципальной услуги

3.8.1.Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов специалисту отдела образования, МБОУ ответственному за предоставление муниципальной услуги.
3.8.2.Рассмотрение заявления и представленных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги осуществляется в отделе образования, МБОУ.
3.8.3.Специалист отдела образования, МБОУ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет следующие действия:
а)
проверяет на оформление заявления в соответствии с требованиями, изложенными в пункте 2.6 административного регламента;

б)
проверяет заявление на наличие или отсутствие оснований, указанных в пункте 2.9 административного регламента;

в)
осуществляет подготовку ответа с указанием запрашиваемой информацией либо об
отказе в предоставлении муниципальной услуги.

 3.8.4.Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия по рассмотрению заявления составляет 2 рабочих дня.
 3.8.5.В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, изложенных в пункте 2.11 административного регламента, специалист Отдела образования, МБОУ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги и направляет на подпись начальнику отдела образования, директору МБОУ.
3.8.6.Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия по подготовке мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги составляет 2 рабочих  дня.

3.8.7.В случае, если заявление оформлено в соответствии с требованиями, изложенными в пункте 2.7. административного регламента,  и в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, изложенных в пункте 2.11 административного регламента, специалист отдела образования, МБОУ  ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает решение о предоставлении муниципальной услуги и подготавливает письменный ответ с указанием запрашиваемой информации, и в течение 2 рабочих дней направляет указанные документы на подпись начальнику отдела образования, директору МБОУ.

3.8.8. Результатом административной процедуры является подписанный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги или письменный ответ, содержащий запрашиваемую информацию.

3.8.9.Продолжительность административной процедуры составляет не более 5 рабочих дней.

3.8.10.При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в электронной форме отдел образования направляет на Единый портал государственных и муниципальных услуг посредством технических средств связи уведомление о завершении исполнения административной процедуры с указанием результата осуществления административной процедуры.

3.8.11.Способом  фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме в информационной системе отдела образования, МБОУ,  содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры, является подготовка заявителю ответа, содержащего запрашиваемую информацию.

3.9.Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги
3.9.1.Основанием для начала административной процедуры является ответ, содержащий запрашиваемую информацию или подписанный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.9.2.Ответ заявителю может быть дан в устной форме, в случае если заявитель обратился устно (по телефону) и не возражает на получение результата предоставления муниципальной услуги в устной форме.

3.9.3.Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется способом, указанным заявителем при подаче заявления и необходимых документов на получение муниципальной услуги, в том числе:

•при личном обращении в отдел образования, МБОУ;

•при личном обращении в МФЦ;

•посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении;

•в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении;

•через личный кабинет на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

В случае, если обращение содержит предложение, заявление или жалобу, которые затрагивают интересы неопределенного круга лиц,  ответ, в том числе с разъяснением порядка обжалования решения, может быть размещен с соблюдением требований части 2 статьи 6 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» на официальном сайте государственного органа или органа местного самоуправления в сети Интернет.

3.9.4.В случае указания заявителем на получение результата в МФЦ, отдел образования, МБОУ направляет результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ в срок, установленный в соглашении, заключенным между отделом образования, МБОУ и МФЦ.

3.9.5.Максимальный срок осуществления административной процедуры не может превышать 3 рабочих дней.

3.9.6. Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется МФЦ в соответствии с заключенными в установленном порядке соглашениями о взаимодействии, если исполнение данной процедуры предусмотрено заключенными соглашениями.

3.9.7.При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в электронной форме отдел образования направляет на Единый портал государственных и муниципальных услуг посредством технических средств связи уведомление о завершении исполнения административной процедуры с указанием результата осуществления административной процедуры.

3.9.8.Способом  фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры является выдача заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

3. IV. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами отдела образования, МБОУ, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:

1) проведения плановых проверок;

2) проведения внеплановых проверок

3) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.2.2.В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы отдела образования, МБОУ. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.

4.2.3.Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений Регламента, а также в случае получения жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц отдела образования, МБОУ, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.3.Ответственность должностных лиц администрации Лысогорского муниципального района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими  
в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1.По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений регламента, виновные должностные лица Отдела образования, МБОУ несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

          4.3.2.Персональная ответственность должностных лиц Отдела образования , МБОУ за решения и действия, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги,  закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4..Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 

предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 

их объединений и организаций.

4.4.1.Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством публикации сведений о деятельности отдела образования, МБОУ, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.
V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) отдела образования администрации Лысогорского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1 Информация для заявителя о его праве подать жалобу

5.1.1.Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия отдела образования, МБОУ, их специалистов, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее-жалоба).
5.2 Предмет жалобы
5.2.1 Предметом жалобы могут являться действие (бездействие) и (или) решения, осуществляемые (принятые) отдела образования, МБОУ, предоставляющими муниципальную услугу, а также их должностными лицами, муниципальными служащими, с совершением (принятием) которых не согласно лицо, обратившееся с жалобой.

Заявитель может обратиться с жалобой, оформленной согласно приложению № 5 к настоящему Регламенту, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме.

5.3 Органы местного самоуправления, организации и должностные лица, которым может быть направлена жалоба 
5.3.1. Органом  местного самоуправления, уполномоченным на рассмотрение жалобы, является администрация Лысогорского муниципального района,  а также отдел образования администрации Лысогорского муниципального района.

В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) отдела образования, МБОУ, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципального служащего жалоба подается начальнику отдела образования.

В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) отдела образования, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципального служащего жалоба подается  в администрацию Лысогорского муниципального района.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1 Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые директором МБОУ, могут быть поданы в отдел образования. Жалобы на решения, принятые начальником отдела образования, могут быть поданы в администрацию Лысогорского  муниципального района.

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, по электронной почте, через официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу, посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, Портала государственных и муниципальных услуг Саратовской  области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.3.Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

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

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

5.4.4.В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии.

5.5.Сроки рассмотрения жалобы

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

5.5.2.Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

Внесение изменений в результат предоставления муниципальной услуги в целях исправления допущенных опечаток и ошибок осуществляется отделом образования, МБОУ в срок не более 5 рабочих дней.

5.6.Результат рассмотрения жалобы

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

По результатам рассмотрения жалобы орган местного самоуправления принимает одно из следующих решений:

· удовлетворяет жалобу,  в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом местного самоуправления опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах.

При удовлетворении жалобы орган местного самоуправления принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

· отказывает в удовлетворении жалобы.

· оставление жалобы без ответа.

5.7.Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

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

5.7.2.Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в отдел образования, МБОУ или должностному лицу в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в отдел образования, МБОУ  или должностному лицу в письменной форме. Кроме того, ответ на поступившее в отдел образования, МБОУ  или должностному лицу обращение, содержащее предложение, заявление или жалобу, которые затрагивают интересы неопределенного круга лиц, может быть размещен с соблюдением требований федерального законодательства на официальном сайте данных  отдела образования, МБОУ  в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

5.8.Порядок обжалования решения по жалобе

5.8.1.Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе в администрации Лысогорского муниципального района.

5.8.2.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления имеющиеся материалы в установленном порядке незамедлительно направляются в органы прокуратуры.

5.8.3.Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну. 

5.8.4.При подаче жалобы заявитель вправе получить следующую информацию: 

•местонахождение отдела образования и МБОУ; 

•перечень номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур по рассмотрению жалобы; 

•местонахождение администрации Лысогорского муниципального района, фамилии, имена, отчества (при наличии) и должности их руководителей, а также должностных лиц, которым может быть направлена жалоба. 

5.8.5.При подаче жалобы заинтересованное лицо вправе получить в отделе образования, МБОУ копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие), решение должностного лица.
5.9. Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

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

5.9.2.Информация и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы размещаются в отделе образования, МБОУ и МФЦ, на их официальных сайтах, на Едином портале государственных и муниципальных услуг, Портале государственных и муниципальных услуг Саратовской  области, а также может быть сообщена заявителю в устной и/или письменной форме.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
5.10.1. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) отдела образования, МБОУ, их должностных лиц осуществляется посредством размещения информации на стендах, на их официальных сайтах, на Едином портале государственных и муниципальных услуг и Портале государственных и муниципальных услуг Саратовской области, а также может быть сообщена заявителю в устной и (или) письменной форме.

5.10.2. Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые директором МБОУ, могут быть поданы в отдел образования. Жалобы на решения, принятые начальником отдела образования, могут быть поданы в администрацию Лысогорского  муниципального района.

5.10.3. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, по электронной почте, через официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу, посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, Портала государственных и муниципальных услуг Саратовской  области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.10.4.Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

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

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

5.10.5.В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии.

 5.11. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 
администрации Лысогорского муниципального района, 
предоставляющей муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.11.1. Досудебное (внесудебное) обжалование, решений и действий (бездействия) администрации Лысогорского муниципального района, предоставляющей муниципальную услугу, а также ее должностных лиц, осуществляется в соответствии с положениями, установленными следующими нормативными правовыми актами:

Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 8 октября 2003 года № 202, «Парламентская газета» от 8 октября 2003 года № 186, Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 года № 40 ст. 3822);

Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30 июля 2010 года № 168);

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Парламентская газета» от 11 мая 2006 года № 70-71, «Российская газета» от 5 мая 2006 года № 95, Собрание законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 года № 19 ст. 2060);

Постановлением Правительства РФ от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» (вместе с «Правилами определения видов электронной подписи,  использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг») (Собрание законодательства РФ, 2012, № 27, ст.3744);

VI. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг

6.1. Предоставление муниципальной услуги МФЦ включает в себя следующие административные процедуры:

· Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ; 

· Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· Формирование и направление МФЦ межведомственного запроса в органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы государственной власти, органы  местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

· Направление комплекта документов из МФЦ в отдел образования;

· Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

6.2.Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ 

6.2.1. Заявитель имеет право обратиться в МФЦ в целях получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, ходе выполнения муниципальной услуги или о готовности документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

6.2.2. Основанием начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя в МФЦ посредством личного обращения заявителя или посредством технических средств Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 

6.2.3.Указанная информация предоставляется МФЦ:

1) в ходе личного приема заявителя;

2) по телефону;

3) по электронной почте.

6.2.4. При личном обращении заявителя, ответе на телефонный звонок должностное лицо МФЦ  представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса, даёт полный, точный и понятный ответ на заданный заявителем вопрос.

Консультации предоставляются по вопросам порядка и сроков предоставления услуги. 

Информирование по телефону и в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 10 минут. 

Время ожидания  в очереди не должно превышать 15 минут.

6.2.5. В случае обращения заявителя в МФЦ с запросом о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, посредством электронной почты, МФЦ обязан направить ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ указанного запроса на электронную почту, указанную заявителем в обращении.

6.2.6. Способом фиксации результата исполнения административной процедуры является предоставление полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 

6.3.Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

6.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя в МФЦ посредством личного обращения заявителя или посредством технических средств Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области о предоставлении муниципальной услуги.

6.3.2. Лицом, ответственным за выполнение административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов, является специалист МФЦ.

6.3.4.При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов специалист МФЦ осуществляет следующую последовательность действий:

1) устанавливает предмет обращения;

2) устанавливает соответствие личности заявителя документу, удостоверяющему личность; 

3) проверяет комплектность прилагаемых к заявлению документов;

4) осуществляет сверку копий представленных документов с их оригиналами;

5) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

6) осуществляет прием заявления и документов по описи, которая содержит полный перечень документов, представленных заявителем;

7) вручает заявителю копию описи с отметкой о дате приема заявления и прилагаемых к нему документов.

8) организует передачу заявления и прилагаемых к нему документов в отдел образования в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии.

6.3.5. Максимальное время приема заявления и прилагаемых к нему документов при личном обращении заявителя не превышает 15 минут.

6.3.6. При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист МФЦ консультирует заявителя по вопросам заполнения заявления.

6.3.7. В случае поступления заявления и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Саратовской области, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) специалист МФЦ осуществляет следующую последовательность действий:

1) просматривает электронные образы заявления и прилагаемых к нему документов;

2) осуществляет контроль полученных электронных образов заявления и прилагаемых к нему документов на предмет целостности;

3) фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к нему документов;

4) в случае, если заявление и прилагаемые к нему документы не заверены электронной подписью в соответствии с действующим законодательством направляет заявителю через личный кабинет уведомление о необходимости представить заявление и прилагаемые к нему документы, подписанные электронной подписью, либо представить в МФЦ подлинники документов (копии, заверенные в установленном порядке), в срок, не превышающий 5 календарных дней с даты получения заявления и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме;

5) в случае, если заявление и прилагаемые к нему документы подписаны электронной подписью в соответствии с действующим законодательством, направляет заявителю через личный кабинет уведомление о получении заявления и прилагаемых к нему документов.

6.3.8.Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов  в электронной форме не превышает 1 рабочий день с даты поступления заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ.

6.3.9. Результатом исполнения административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ является принятие документов от заявителя и их регистрация в информационной системе МФЦ и выдача расписки о приеме и регистрации комплекта документов.

6.3.10. Способом фиксации результата исполнения административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ является опись с отметкой о дате приема заявления и прилагаемых к нему документов или уведомление о получении заявления и прилагаемых к нему документов.
6.4.Формирование и направление МФЦ межведомственного запроса в органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы государственной власти, органы  местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

6.4.1. Формирования и направления МФЦ межведомственных запросов  в органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги, не требуется.

6.5.Направление комплекта документов из МФЦ в отдел образования

6.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по направлению комплекта документов из МФЦ в Отдел образования является поступление в МФЦ документов, предусмотренных подразделом 2.6. раздела 2 Регламента.

 6.5.2.Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры по направлению комплекта документов из МФЦ в отдел образования, является руководитель МФЦ.

6.5.3.Результатом административной процедуры является: передача заявления и документов, предусмотренных подразделом 2.6. раздела 2 Регламента из МФЦ  в отдел образования.

6.5.4.Способом фиксации результата исполнения административной процедуры по направлению комплекта документов из МФЦ в отдел образования является  отметка о дате передачи заявления и прилагаемых к нему документов из МФЦ в отдел образования.

6.6.Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

6.6.1. Основанием для начала административной процедуры по выдаче результата предоставления муниципальной услуги заявителю является получение МФЦ из отдела образования  результата предоставления муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

6.6.2. Лицами, ответственными за выполнение административной процедуры, являются специалисты отдела образования, МБОУ.

6.6.3. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги в отделе образования, МБОУ или МФЦ определяется заявителем при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги.

6.6..4. Результатом административной процедуры по выдаче результата предоставления услуги заявителю является письменный (в том числе в электронной форме) или устный ответ должностного лица отдела образования, МБОУ, содержащий информацию о порядке проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования и среднего общего образования, а также информации из базы данных Саратовской области об участниках и результатах государственной итоговой аттестации.

6.6.5. Способом фиксации результата административной процедуры является выдача заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги или внесение работником МФЦ сведений о выдаче заявителю результата предоставления услуги в информационную систему МФЦ.

Приложение  № 1

к административному регламенту предоставления
муниципальной услуги "Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования и среднего общего образования, а также информации из базы данных Саратовской области об участниках и о результатах государственной  итоговой аттестации". 

 Сведения
о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной
почты администрации Лысогорского муниципального района, Отдела образования, общеобразовательных учреждений, МФЦ, предоставляющих муниципальную услугу

2. Администрация Лысогорского муниципального района

Место нахождения и почтовый адрес администрации Лысогорского муниципального района: 412860, Саратовская область, р.п.Лысые Горы, ул. пл. 50 лет Октября, дом 3.

График работы администрации Лысогорского муниципального района:

	Понедельник - пятница
	с 08.00- 17.00, перерыв с 13.00 – 14.00

	Суббота - воскресенье
	выходной день


Официальный сайт администрации Лысогорского муниципального района в сети Интернет:  http://adm.lysyegory.ru 

Адрес электронной почты администрации Лысогорского  муниципального района в сети Интернет: abbant-45@yandex.ru ;
2.  Отдел образования администрации Лысогорского  муниципального района

Место нахождения и почтовый адрес Отдел образования: 412860, Саратовская область, р.п. Лысые Горы, ул.Советская, дом 8.

График работы Отдел образования:

	Понедельник - пятница
	с 08.00- 17.00, перерыв с 13.00 – 14.00

	Суббота - воскресенье
	выходной день


Телефоны: (884551) 2-13-79, 2-10-83, 2-00-50.
Официальный сайт отдела образования: http://lg.eduobr.ru ,
Адрес электронной почты отдела образования в сети Интернет: otdel-obr-lg64@yandex.ru
3.«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг  Лысогорского муниципального района Саратовской области»

Место нахождения и почтовый адрес МФЦ: 412860, Саратовская область, р.п.Лысые Горы, ул. пл. 50 лет Октября, дом 2.

График работы МФЦ:
	Вторник: 

	с 09:00 до 20:00, перерыв: с 13:00 до 14:00

	Среда-пятница: 
	с 09:00 до 18:00,перерыв: с 13:00 до 14:00


	Суббота: 
	с 09:00 до 15:30, перерыв: с 13:00 до 13:30

	Понедельник, воскресенье
	выходной день


Официальный сайт МФЦ в сети Интернет: http://www.mfc64.ru .
Адрес электронной почты МФЦ в сети Интернет: info@mfc64.ru .
Телефоны:  +7 (8452) 65-39-69 (call-центр)

                   +7 (927) 227-07-69
4. Муниципальные образовательные организации, непосредственно 

предоставляющие муниципальную услугу.
	Дошкольные образовательные учреждения

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение – детский сад «Берёзка» р.п. Лысые Горы Лысогорского района Саратовской области
	412860, Саратовская обл.,  Лысогорский район, р.п. Лысые Горы, ул. Железнодорожная, д. 33.
	(845 51)   2-13-77


	d.s.berezka2015@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение – детский сад «Радуга» р.п. Лысые Горы  Лысогорского района Саратовской области
	412860, Саратовская обл.,  Лысогорский район, р.п. Лысые Горы, пр. Пионерский, д.7.
	(845 51)  2-25-56


	elena.elenapetrova2011@yandex.ru

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение – детский сад «Светлячок» р.п. Лысые Горы  Лысогорского района Саратовской области
	412860, Саратовская обл.,  Лысогорский район, р.п. Лысые Горы, ул. Транспортная, 18/2.
	(845 51) 2-12-37


	dssvetljachok@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение – детский сад «Золотой петушок» с. Бутырки  Лысогорского района Саратовской области
	412860, Саратовская обл.,  Лысогорский район, с. Бутырки, ул. Центральная,1
	8-9379614285
	zolotojpetushok@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение – детский сад «Тополёк »  с. Ключи  Лысогорского района Саратовской области
	412876, Саратовская обл.,  Лысогорский район, с. Ключи ул. Пролетарская,2
	8-9518807162


	svetserg2011@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение – детский сад «Малыш» с. Новая Красавка  Лысогорского района Саратовской области
	412869, Саратовская обл.,  Лысогорский район, с.Новая Красавка ул.Садовая, 6 Б.
	3-71-99
	irina.c-2011@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение – детский сад «Колокольчик» с. Широкий Карамыш  Лысогорского района Саратовской области
	412882 Саратовская обл.,  Лысогорский р-н, с. Широкий Карамыш ул. Новая,2
	8-9053816215
	kudrina.1968@list.ru

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение – детский сад «Калинка»  с. Большая Каменка  Лысогорского района Саратовской области
	412875 , Саратовская обл.,  Лысогорский район, с. Большая Каменка ул. Дружбы, 16 А
	89053816232
	o.telegina2012@yandex.ru


	Общеобразовательные учреждения

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №1 р.п. Лысые Горы Саратовской области»
	412860,    Саратовская область, р.п. Лысые Горы, ул. Железнодорожная, д. 48.
	(845 51) 2-16-80 

89962009697   
	schola1.s@mail.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа № 2 р.п. Лысые Горы  Саратовской области"
	412861,   р.п. Лысые Горы, Саратовской области, ул. Пионерская, д. 33
	(845 51)  2-14-32

                                
	svetlaja2010@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное  общеобразовательное учреждение « Основная общеобразовательная школа с. Атаевка Лысогорского района Саратовской области»
	412871,      Саратовская область Лысогорский район   с. Атаевка   ул Центральная, д.67
	(845 51)  3-61-37 


	ataevka2010@mail.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа с. Большая Дмитриевка Лысогорского района  Саратовской области»
	412875 ,     Саратовская область, Лысогорский район, с.Большая Дмитриевка, ул. Школьная, д.12
	(845 51)   3-37-17


	nat3420680@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа имени И.Ф. Шамёнкова с. Большая Рельня Лысогорского района Саратовской области"
	412883,      Саратовская область Лысогорский район с.Большая Рельня ул.Мира д. 30
	(845 51)  3-41-47
	relnya@mail.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Средняя общеобразовательная школа с. Большие Копёны Лысогорского района Саратовской области»
	412873, Саратовская область, Лысогорский район,  с. Большие Копёны,    ул. Школьная, д.6
	(845 51)   3-44-50


	kopenyskola@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Средняя общеобразовательная школа с. Бутырки Лысогорского района Саратовской области»
	412860 ,     Саратовская область, Лысогорский р-н,       с. Бутырки,                   ул. Центральная, д.1а
	(845 51) 2-13-73


	butirki68@yandex.ru

	Средняя общеобразовательная школа Гремячинский филиал МБОУ «СОШ с.Ключи  Лысогорского муниципального района Саратовской области»
	412878 ,     Саратовская область Лысогорский район   п. Гремячий    пл. Мира,д5
	(845 51)  3-46-38


	bogdanovan57@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Основная общеобразовательная школа с. Двоенка Лысогорского муниципального района Саратовской области",
	412877,    ул. Советская,д 16    с. Двоенка , Лысогорский район, Саратовская область
	(845 51)  3-21-19


	dvoenka @yandex.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа с. Ключи Лысогорского муниципального района Саратовской области»
	412876,     Саратовская область, Лысогорский раон, с.Ключи, ул.Советская,1
	(845 51)  3-46-38


	bogdanovan57@yandex.ru

	Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа с. Невежкино Лысогорского района Саратовской области»
	412 872,  ул. Центральная , д. 42, с. Невежкино, Лысогорский район, Саратовская область
	(845 51)  3-42-36


	nevezkino@mail.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа с. Новая Красавка Лысогорского района Саратовской области»
	412869,  Саратовская область, Лысогорский район, с. Новая Красавка,       ул. Садовая д.6
	(845 51) 3-71-48


	govor-75@mail.ru 

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа п. Октябрьский Лысогорского района Саратовской области»
	412865, Саратовская область, Лысогорский  район, п. Октябрьский, ул. Парковая, д.1.
	(845 51) 3-81-24


	osch87@mail.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа п. Раздольное Лысогорского района Саратовской области»
	412874, Саратовская область   Лысогорский район,  с.Раздольное, ул. Школьная, д. 22.
	(845 51) 3-63-38


	nneizhko@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа имени В.А. Миронова с. Урицкое Лысогорского муниципального района Саратовской области»
	412881, Саратовская область, Лысогорский район,   с. Урицкое,   ул. Заречная, д. 23а.
	(845 51) 3-52-36


	yrizk08@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа имени Н.М.Тюсина с. Шереметьевка Лысогорского района Саратовской области»
	412866,     Саратовская область, Лысогорский район,   с. Шереметьевка, ул. Песчаная,  д.61А.
	(845 51)  3-51-18


	mns_33@mail.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа с. Широкий Карамыш Лысогорского района Саратовской области»
	412882 , Саратовская область Лысогорский район с. Широкий Карамыш  ул. Садовая д.37
	(845 51) 3-33-80


	sch.karamisch@yandex.ru
gramkova.elena@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа п. Яблочный Лысогорского   района Саратовской области»
	412868, Саратовская область, Лысогорский район, п. Яблочное, ул. Садовая, д. 47
	(845 51)  3-56-22


	n.v.bykova@mail.ru

	Средняя общеобразовательная школа Большекаменский филиал МБОУ «СОШ с.Большая Дмитриевка  Лысогорского района Саратовской области»
	412875,      Саратовская область, Лысогорский район, с. Большая Каменка,   ул. Дорожная, д. 2а.
	(845 51)  3-37-17


	nat3420680@yandex.ru

	 Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Основная общеобразовательная школа с. Чадаевка Лысогорского района Саратовской области»
	412870,   Саратовская область, Лысогорский район, с. Чадаевка,  ул. Набережная, д.7.
	(845 51) 3-43-18


	chadaevka2008@yandex.ru

	 Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Основная общеобразовательная школа с. Юнгеровка имени Н.Д.Серова Лысогорского района Саратовской области»

	412865,      Саратовская область, Лысогорский район, с. Юнгеровка, ул. Центральная, д.2.
	(845 51) 3-81-35


	kuzmina65@bk.ru

	Учреждение дополнительного образования

	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования  «Центр дополнительного образования для детей» р.п. Лысые Горы Саратовской области
	412860, Саратовская область, р.п. Лысые Горы, ул. Железнодорожная,д.56
	8-84551 2-17-71,


	Dop-otdel-lg@yandex.ru


Приложение  № 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги"Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования и среднего общего образования, а также информации из базы данных Саратовской области об участниках и о результатах государственной  итоговой аттестации"
	

	

	(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)

	от
	

	

	(Ф.И.О. заявителя полностью)

	проживающего по адресу:
	

	
	

	
	

	контактный телефон:
	

	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении  информации о порядке проведения государственной

итоговой аттестации по образовательным программам основного общего

образования и среднего общего образования, а также информации из базы

данных Саратовской области об участниках и о результатах государственной

итоговой аттестации

	Прошу предоставить информацию:
	

	
	

	
	
	

	(о порядке проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования и среднего общего образования, а также информацию из базы данных Саратовской области об участниках и о результатах государственной итоговой аттестации)

	Информацию прошу направить (нужное отметить):
выдать лично в ___________________________________________;

(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)

выдать лично в МФЦ;

направить почтовой связью по адресу:____________________________________;

направить по адресу электронной почты: ________________________________ .

    

	
	
	

	(подпись)
	
	(дата)


Приложение № 3

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги"Предоставление информации
о порядке проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования и среднего общего образования, а также информации из базы данных Саратовской области об участниках и о результатах государственной итоговой аттестации"
ЖУРНАЛ

регистрации заявлений  о предоставлении муниципальной услуги 

"Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования и среднего общего образования, 

а также информации из базы данных Саратовской области об участниках и о результатах государственной итоговой аттестации".

	Регистрационный №
	Дата и форма заявления
	ФИО заявителя
	Сведения о запрашиваемой информации
	Форма и краткое изложение предоставленной информации
	Подпись 

ответственного или должностного лица

	
	
	
	
	
	


Приложение № 4

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

"Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования и среднего общего образования, а также информации из базы данных Саратовской области об участниках и о результатах государственной итоговой аттестации". 

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования и среднего общего образования, а также информации из базы данных саратовской области об участниках и результатах государственной итоговой 

аттестации» SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение № 5

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования и среднего общего образования, а также информации из базы данных Саратовской области об участниках и о результатах государственной итоговой аттестации"
ФИО  руководителя организации, в которую направляется жалоба)
от _________________________________________ 

                                                                                     (ФИО заявителя, контактный телефон)
Жалоба

на нарушение требований административного регламента предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования и среднего общего образования, а также информации из базы данных Саратовской области об участниках и о результатах государственной итоговой аттестации"

Я, __________________________________________________________________________, 

(ФИО заявителя)

проживающий по адресу _______________________________________________________, 

                               (индекс, город, улица, дом, квартира)
подаю жалобу от имени ______________________________________________ 

(своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)
на нарушение требований Административного регламента предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации о порядке проведения государственной  итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования и среднего общего образования, а также информации из базы данных Саратовской области об участниках и о результатах государственной  итоговой аттестации", допущенное ___________________________________________________________________________ 

(наименование организации, допустившей нарушение та, ФИО должностного лица)
а именно: 

1. _______________________________________________________________________ 

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
2. __________________________________________________________________________ 

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
Достоверность представленных мною сведений подтверждаю. 

Ответ прошу направить (нужное отметить):
	
	выдать лично в ___________________________________________;

(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)

	
	выдать лично в МФЦ;

	
	направить почтовой связью по адресу:____________________________________;

	
	направить по адресу электронной почты: ________________________________ .


«___»______________ 20___ г. _________________ / ______________ / 

       (подпись заявителя) 
	Приложение № 5
 к постановлению

администрации Лысогорского 

муниципального района

от 10 июня 2019 г. № 239


Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования»
I. Общие положения

1.1.Предмет регулирования регламента 

1.1.1. Административный регламент предоставления администрацией Лысогорского муниципального района Саратовской области (далее – орган местного самоуправления) муниципальной услуги по постановке на учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования (далее – соответственно Административный регламент, муниципальная услуга) определяет сроки предоставления муниципальной услуги, а так же состав, последовательность действий (административных процедур), сроки их выполнения, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих.

1.2.Круг заявителей

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются родители (законные представители) ребенка в возрасте от 2 месяцев до 7 лет,  заинтересованные в предоставлении места в муниципальном дошкольном образовательном учреждении (далее - МДОУ), реализующем образовательную программу дошкольного образования (далее - заявители).

1.2.2. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности (далее – представитель заявителя).

1.2.3. Внеочередное право предоставления места в МДОУ установлено для детей:

- прокуроров,

- сотрудников Следственного комитета Российской Федерации,

- судей,

- граждан, указанных в Законе Российской Федерации от 15 мая 1991 года № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»,

- граждан, указанных в постановлении Правительства Российской Федерации от 9 февраля 2004 года № 65 «О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации».

1.2.4. Первоочередное право предоставления места в МДОУ установлено:

- для детей из многодетных семей,

- для детей-инвалидов;
- для детей - сирот;

- для детей, находящихся под опекой и попечительством;
- для детей, один из родителей которых является инвалидом;

-для детей граждан, указанных в Федеральных законах: «О статусе военнослужащих», «О полиции», «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации».

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1 Информация о месте нахождения и графике работы органа местного самоуправления, его структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органах, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг  (далее- МФЦ) представлены в приложении № 1 к Регламенту.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. 

1.3.2. Сведения о местах нахождения и графиках работы, контактных телефонах, адресах электронной почты органа местного самоуправления, его структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещаются на информационных стендах и официальных сайтах вышеуказанных организаций, на порталах государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru, http://64.gosuslugi.ru/) (далее – Единый и региональный порталы), в средствах массовой информации.

Информирование заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела образования администрации Лысогорского муниципального района  (далее- отдел образования). 

1.3.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы « Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

 С помощью портала можно получить следующую информацию:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, требующихся для предоставления муниципальной услуги;

- время приема и выдачи документов; 

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, предоставляющей муниципальную услугу, а также её должностных лиц.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется следующими способами:

индивидуальное устное информирование непосредственно в подразделении;

индивидуальное устное информирование по телефону;

индивидуальное информирование в письменной форме, в том числе в форме электронного документа;

публичное устное информирование с привлечением средств массовой информации;

публичное письменное информирование.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги способами, предусмотренными абзацами вторым - четвертым части первой настоящего пункта, осуществляется с учетом требований, установленных Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.3.4. Для получения информации и консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться непосредственно в отдел образования, (далее - личное обращение) в соответствии с графиком приема заявителей.

Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут.

При ответах на личные обращения специалисты отдела образования подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам:

местонахождения и графика работы отдела образования, предоставляющего муниципальную услугу, местонахождения и графиков работы иных органов, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги;

перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

времени приема и выдачи документов;

срока предоставления муниципальной услуги;

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

1.3.5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться к специалистам отдела образования по телефону в соответствии с графиком приема заявителей.

При ответах на телефонные обращения специалисты отдела образования подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам, предусмотренных подпунктом 1.3.4 настоящего Регламента.

1.3.6. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться в орган местного самоуправления письменно посредством почтовой связи, электронной почты либо подав письменное обращение непосредственно в подразделение.

Письменные (электронные) обращения заявителей подлежат обязательной регистрации в течение трех календарных дней с момента поступления.

В письменном обращении указываются:

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) (в случае обращения физического лица);

полное наименование заявителя (в случае обращения от имени юридического лица);

наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

предмет обращения;

личная подпись заявителя (в случае обращения физического лица);

подпись руководителя юридического лица либо уполномоченного представителя юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

дата составления обращения.

В подтверждение своих доводов заявитель по своей инициативе прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Для работы с обращениями, поступившими по электронной почте, назначается специалист органа местного самоуправления, отдела образования, который не менее одного раза в день проверяет наличие обращений. При получении обращения указанный специалист, направляет на электронный адрес заявителя уведомление о получении обращения.

Обращение, поступившее в орган местного самоуправления, отдел образования, в форме электронного документа, должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) (в случае обращения физического лица);

полное наименование заявителя (в случае обращения от имени юридического лица);

адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;

почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме;

предмет обращения.

Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Рассмотрение письменного (электронного) обращения осуществляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя, подписывается Главой Лысогорского муниципального района при обращении в орган местного самоуправления либо руководителем отдела образования – при обращении в эту организацию.

Ответ на обращение, поступившее в орган местного самоуправления или в отдел образования, в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, и поступившее в письменной форме, направляется в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае, если текст письменного обращения не позволяет определить суть  заявления, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в  орган местного самоуправления или в отдел образования в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение. 
1.3.7. Информирование заявителей по предоставлению муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

1.3.8. Со дня представления заявления и документов для предоставления муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги по телефону, электронной почте, непосредственно в отделе образования, а также посредством Единого и регионального порталов - в случае подачи заявления через указанные порталы.

1.3.9. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации, в том числе на стендах в метах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также на официальных сайтах администрации Лысогорского муниципального района, предоставляющей муниципальную услуг, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в МФЦ.

 Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения на информационных стендах, расположенных в здании отдела образования, официальном сайте органа местного самоуправления, посредством Единого и регионального порталов следующей информации:

выдержек из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

текста Регламента;

перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, а также требований, предъявляемых к этим документам;

перечня оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

графика приема заявителей;

образцов документов;

информации о размере государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги и образца платежного поручения с необходимыми реквизитами (при наличии).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги

2.1.1.Наименование муниципальной услуги: «Постановка на учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования».

2.2.Наименование структурного подразделения администрации Лысогорского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется отделом образования администрации Лысогорского муниципального района Саратовской области и осуществляется его специалистами.

2.2.2. Специалист, уполномоченный принимать решение о постановке на учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования, и ответственный за выполнение административной процедуры, назначается приказом начальника отдела образования.

2.2.3. Приём заявления и приложенных к нему документов на предоставление муниципальной услуги и выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, могут осуществляться через МФЦ, в порядке, предусмотренном Соглашением о взаимодействии между МФЦ и органом местного самоуправления (далее – Соглашение о взаимодействии).

2.2.4. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги 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 перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный постановлением администрации Лысогорского муниципального района Саратовской области.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

· постановка на учет на учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования;

· выдача заявителю талона-уведомления о постановке ребенка на учет для зачисления в МДОУ;

· выдача (направление) заявителю уведомления о направлении ребенка в МДОУ;
· выдача заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет: 

·  в части выдачи (направления) заявителю талона-уведомления о постановке ребенка на учет для зачисления в МДОУ:

1 рабочий день – в случае личного обращения заявителя в орган местного самоуправления;

10 рабочих дней – в случае обращения через МФЦ, Единый и региональный порталы, либо официальный сайт министерства образования Саратовской области (www.minobr.saratov.gov.ru);

· в части выдачи (направления) заявителю уведомления о направлении ребенка в МДОУ:

5 рабочих дней со дня принятия решения о направлении ребенка в МДОУ.

Внесение исправлений допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в срок не более 5 календарных дней со дня соответствующего обращения заявителя в орган местного самоуправления.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
2.5.1.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих осуществление муниципальной услуги размещен на официальном сайте
 администрации Лысогорского муниципального района (http://adm.lysyegory.ru), официальном сайте отдела образования (lg.eduobr.ru), на Едином  и региональном порталах государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru, http://64.gosuslugi.ru/).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и  услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения  заявителем, в том числе в электронной форме,  порядок их представления 

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем:

1) заявление по форме согласно приложению № 2 к Административному регламенту.

2) копия и оригинал свидетельства о рождении ребенка.

3) копия и оригинал паспорта заявителя.

4) копия и оригинал документа, подтверждающего статус заявителя (для законных представителей ребенка).

5) копия и оригинал документа, подтверждающего право заявителя на внеочередное или первоочередное предоставление места в МДОУ в соответствии с пунктами 1.2.3 и 1.2.4. Административного регламента.

6) копия и оригинал документа, подтверждающего право заявителя на пребывание на территории Российской Федерации (для иностранных граждан либо лиц без гражданства).

Иностранные граждане либо лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

Прием заявления и документов для постановки ребенка на учет для зачисления в МДОУ осуществляется в течение календарного года.

2.6.2. Документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или другие исправления.

2.6.3. Документы, указанные в пункте 2.6.1 Административного регламента, могут быть представлены заявителем непосредственно в отдел образования, в МФЦ, направлены в электронной форме через Единый и региональный порталы, а также могут направляться по почте. В случаях, предусмотренных законодательством, копии документов, должны быть нотариально заверены. 

2.6.4. При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в форме электронных документов посредством Единого и регионального порталов указанные заявление и документы заверяются электронной подписью в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг». Заявление в электронном виде должно быть заполнено согласно представленной на Едином и региональном порталах форме.

Днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата получения документов органом местного самоуправления. Обязанность подтверждения факта отправки документов лежит на заявителе.

2.7 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления
2.7.1. Иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  в том числе находящихся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органов местного самоуправления либо организаций, подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления, не требуется.

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

2.8.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является: 

· обращение за предоставлением муниципальной услуги лиц, не соответствующих статусу заявителей, определенному пунктом 1.2 Административного регламента;

· отсутствие у заявителя документов, предусмотренных пунктом 2.6 Административного регламента, в полном объеме;

· представленные документы имеют подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, исполнены карандашом, а также серьезно повреждены, когда невозможно однозначно истолковать их содержание;

· тексты документов написаны неразборчиво;

·     в заявлении не указан почтовый адрес или адрес электронной почты для направления ответа на заявление, а также номер телефона, по которому можно связаться с заявителем при обращении заявителя (представителя заявителя) с заявлением, выраженным в письменной или электронной форме.

После устранения оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе повторно обратиться за получением муниципальной услуги.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрены.

2.9.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

возраст ребенка превышает 7 лет.

2.10.Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Для получения муниципальной услуги не требуется получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными.

2.11.Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.11.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг
2.12.1.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления  и документов для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.13.1. Обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в отделе образования, МБОУ, МФЦ в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в отдел образования, МБОУ, МФЦ.
2.13.2.Регистрация обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги, переданного на бумажном носителе из МФЦ в отдел образования или МБОУ, осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в отдел образования, МБОУ.
2.13.3.Регистрация обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленного в форме электронного документа посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в отдел образования, МБОУ, МФЦ.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.14.1. Требования к залу ожидания:

места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками);

количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

2.14.2. Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги:

места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги должны быть оборудованы столами (стойками) с бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.14.3. Требования к информационным стендам с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и образцами их заполнения: 

информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, т.е. оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки. 
2.14.4. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги:

в местах для информирования должен быть обеспечен доступ граждан для ознакомления с информацией не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда прием заявителей не ведется.
2.14.5. Требования к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов:

инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание уполномоченного органа оборудуется пандусом. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение.

2.14.6. Требования к местам приема заявителей:

кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

времени приема заявителей;

место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.14.7. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.
2.14.8.В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.
Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на каждой стоянке выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места), которые не должны занимать иные транспортные средства.

2.14.9.В целях обеспечения доступности муниципальной услуги для инвалидов должны быть обеспечены:

•сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения; 

•допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;
•допуск на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

•оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15.1. Показателем качества и доступности муниципальной услуги является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления муниципальной услуги.

   2.15.2. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

· наличие полной и понятной информации о месте, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах отдела образования, МФЦ, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе на официальном сайте отдела образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»), в средствах массовой информации, информационных материалах, размещенных в местах предоставления муниципальной услуги;

· наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде и через МФЦ;

· наличие возможности беспрепятственного доступа граждан с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

· содействие (при необходимости) со стороны специалистов отдела образования, МФЦ инвалиду при входе, выходе и перемещении по помещению приема и выдачи документов;

· оказание специалистами отдела образования, МФЦ инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления муниципальной услуги, оформлением необходимых для предоставления муниципальной услуги документов;

· обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком; собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по установленной форме, в помещение приема и выдачи документов.

2.15.3. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием:

· превышения максимально допустимого времени ожидания в очереди (15 минут) при приеме документов от заявителей и выдаче результата муниципальной услуги;

· жалоб на решения и действия (бездействия) отдела образования, МФЦ, а также их специалистов;

· жалоб на некорректное, невнимательное отношение специалистов отдела образования, МФЦ к заявителям;

· нарушений сроков предоставления муниципальной услуги и выполнения административных процедур. 

 2.15.4. Заявителям предоставляется возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги и возможность получения муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

2.15.5. При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет не более 1 взаимодействий с должностными лицами.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ, в электронной форме, по экстерриториальному принципу

2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме для заявителей обеспечивается: 

- возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге в сети Интернет, в том числе на официальном сайте органа местного самоуправления, подразделения, на Едином и региональном порталах;

- возможность получения и копирования формы заявления, необходимой для получения муниципальной услуги в электронной форме в сети Интернет, в том числе на официальном сайте органа местного самоуправления, подразделения, на Едином и региональном порталах;

- возможность направления заявления в электронной форме с использованием Единого и регионального порталов, через «Личный кабинет пользователя»;

- возможность осуществления с использованием Единого и регионального порталов мониторинга хода предоставления муниципальной услуги через «Личный кабинет пользователя»;

- направление сведений о принятом органом местного самоуправления, подразделением решении о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги с использованием Единого и регионального порталов через «Личный кабинет пользователя».

В случае обращения заявителя через Единый портал обеспечивается возможность информирования о ходе предоставления услуги и направление сведений о принятом органом местного самоуправления, подразделении решении о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги по указанному в обращении адресу электронной почты.

2.16.2. При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель формирует заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа и подписывает его электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона № 63-ФЗ и требованиями Федерального закона № 210-ФЗ.
В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме

При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.
Для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на Едином портале государственных и муниципальных услуг получение согласия заявителя в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона №152-ФЗ не требуется.
2.16.3. В случае обращения заявителя в МФЦ, документы на предоставление муниципальной услуги направляются в орган местного самоуправления, подразделение  в порядке, предусмотренном Соглашением о взаимодействии.

 2.16.4. При наличии технической возможности муниципальная услуга может быть предоставлена через МФЦ с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за получением муниципальной услуги любой МФЦ, расположенный на территории Саратовской области. Порядок предоставления услуги через МФЦ с учетом принципа экстерриториальности определяется Соглашением о взаимодействии.

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

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий)

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

1) прием, рассмотрение и регистрация документов заявителя; выдача (направление) заявителю талона-уведомления о постановке на учет для зачисления в МДОУ или отказа в постановке на учет;

2) выдача (направление) заявителю уведомления о направлении ребенка в МДОУ.

3.2. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), административных процедур (действий) состав которых установлен приказом Министерства экономического развития области от 14 декабря 2017 года № 2626.

3.2.1. Порядок предоставления муниципальной услуги в электронном виде осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

3.3.1. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется специалистом отдела образования, МБОУ, подготовившим эти документы, в течение пяти календарных дней с момента регистрации обращения заявителя по данному вопросу. 

3.4. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой администрацией Лысогорского муниципального района модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

3.4.1. Проверка действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.5. Блок-схема предоставления муниципальной услуги

3.5.1. Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

3.6. Прием, рассмотрение и регистрация документов заявителя; выдача (направление) заявителю талона-уведомления о постановке на учет для зачисления в МДОУ или отказа в постановке на учет 

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в подразделение заявления с приложением документов, предусмотренных пунктом. 2.6. Административного регламента, одним из следующих способов:

посредством личного обращения заявителя в отдел образования;

посредством личного обращения заявителя в МФЦ;

посредством почтового отправления;

посредством направления в электронном виде через Единый и региональный порталы.

3.6.2. При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, заполненного заявления или неправильном его заполнении, должностное лицо  подразделения, ответственное за прием и регистрацию документов, консультирует заявителя по вопросам заполнения заявления.

3.6.3. В случае поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области должностное лицо отдела образования, ответственное за прием документов, осуществляет следующую последовательность действий:

1) просматривает электронные образы запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов;

2) осуществляет контроль полученных электронных образов заявления и прилагаемых к нему документов на предмет целостности;

3) фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к нему документов;

4) в случае если запрос о предоставлении муниципальной услуги и документы в электронной форме подписаны электронной подписью в соответствии с действующим законодательством направляет заявителю через личный кабинет уведомление о получении запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.

3.6.4. В случае поступления в отдел образования или должностному лицу письменного обращения, содержащего вопрос, ответ на который размещен в соответствии с частью 4 статьи 10 Федерального закона  от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» на официальном сайте данных учреждений в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», гражданину, направившему обращение, в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается электронный адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на котором размещен ответ на вопрос, поставленный в обращении.

3.6.5.Заявление и прилагаемые к нему документы подлежат регистрации в день его поступления в отдел образования специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, в соответствии с  Инструкцией по делопроизводству подразделения.

 Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, несет персональную ответственность за правильность выполнения процедуры по приему документов с учетом их конфиденциальности.

3.6.6. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, устанавливает наличие оснований для отказа в приеме документов или в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пунктах 2.8. и 2.9. Административного регламента.

В случае отсутствия указанных оснований специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует заявление путем присвоения ему индивидуального идентификационного номера, оформляет талон-уведомление о приеме документов (приложение № 4 Административного регламента) и выдает (направляет) его заявителю.

При наличии вышеуказанных оснований специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, выдает (направляет) заявителю уведомление об отказе в приеме документов (приложение № 5 Административного регламента). 

3.6.7. Результатом административной процедуры является прием, регистрация поступивших заявления и документов и выдача (направление) талона-уведомления о приеме документов, либо выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в приеме документов. 

В случае если заявитель при подаче заявления указал в качестве способа получения результата МФЦ, талон-уведомление (уведомление об отказе) передаётся в МФЦ в срок, предусмотренный Соглашением о взаимодействии, но не позднее рабочего дня, следующего за днем его оформления.
3.6.8. Способ фиксации результата административной процедуры:

· присвоение специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, индивидуального идентификационного номера принятому заявлению.

· присвоение специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, в журнале регистрации исходящих документов исходящего номера уведомлению об отказе в приеме документов. 

3.6.9. Максимальный срок выполнения административной процедуры:

· в части приема, рассмотрения и регистрации документов заявителя составляет 15 минут; 

· в части выдачи (направлении) заявителю талона-уведомления о постановке ребенка на учет для зачисления в МДОУ в случае личного обращения заявителя в орган местного самоуправления– 30 минут; 

· в случае обращения через МФЦ, Единый и региональный портал, либо официальный сайт Министерства образования Саратовской области – не более 2 рабочих дней.

3.7. Выдача (направление) заявителю уведомления

о направлении ребенка в МДОУ

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является:

· наличие в МДОУ свободного места в соответствующей возрастной группе детей;

· подход очереди заявителя (за исключением случаев наличия у заявителя права на внеочередное (первоочередное) предоставление мест в МДОУ);

· достижение ребенком возраста, с которого осуществляется прием в данное МДОУ.

3.7.2.При наличии всех трех вышеназванных условий специалист, ответственный за оформление направлений в МДОУ, принимает решение о направлении ребенка заявителя в МДОУ, оформляет направление по форме согласно приложению № 6 к Административному регламенту и направляет его в МДОУ.

Специалист, ответственный за оформление направлений в МДОУ, информирует заявителя любым доступным способом, указанным в заявлении заявителя, в том числен по электронной почте, о необходимости явиться для получения уведомления о направлении ребенка в МДОУ, в течение 10 рабочих дней со дня информирования и последствиях неявки в МДОУ в установленный срок.

Направление выдается заявителю лично при предъявлении документа, удостоверяющего личность. В случае отсутствия возможности уведомления заявителя посредством телефонной связи, а также в случае неявки заявителя в указанный срок для получения уведомления о направлении ребенка в МДОУ специалист, ответственный за оформление направлений в МДОУ, направляет заявителю указанный документ по почте заказным письмом с уведомлением о вручении.


3.7.3. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю уведомления о направлении ребенка в МДОУ.

В случае если заявитель при подаче заявления указал в качестве способа получения результата МФЦ, уведомления о направлении ребенка в МДОУ передаётся в МФЦ в срок, предусмотренный Соглашением о взаимодействии, но не позднее рабочего дня, следующего за днем его оформления.
3.7.4. Способом фиксации результата административной процедуры является:

· роспись заявителя в журнале выдачи уведомлений о направлении детей в МДОУ при личном обращении;

·   внесение специалистом, ответственным за оформление направлений в МДОУ, соответствующих сведений в журнал выдачи уведомлений о направлении детей в МДОУ о предоставлении муниципальной услуги  при обращении заявителя посредством почтового отправления или в соответствующую информационную систему при обращении заявителя в электронном виде через Единый и региональный порталы.

· роспись специалиста МФЦ, осуществляющего выдачу документов, на втором экземпляре сопроводительного письма к документу, направляемому в МФЦ для последующей выдачи заявителю.

3.7.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5  рабочих дней. 

3.7.6. В случае, если заявитель в 10-дневный срок после получения решения о предоставлении места в МДОУ или получения уведомления о принятии такого решения не предоставил в МДОУ заявление и необходимые документы для зачисления ребенка, то у лица, стоящего в очереди следующим, возникает право получения данного места в дошкольном учреждении. 

О возникновении такого права ответственный специалист отдела образования информирует данное лицо любым доступным способом. 

3.7.7. МДОУ обязано в течение 10 рабочих дней сообщить в подразделение о зачислении воспитанника путем направления копии приказа о зачислении.

3.7.8. Ответственный подразделения по истечении 10 –дневного срока со дня вынесения решения о предоставлении места в МДОУ в случае отсутствия поступления в подразделение копии приказа о зачислении ребенка в МДОУ обязан выяснить  у руководителя МДОУ причину отсутствия такого приказа и при наличии причин, не зависящих от МДОУ и действий (бездействия) его работников, принять решение об отмене решения о предоставлении места в МДОУ и предоставлении данного места следующему по очереди лицу.

3.7.9. Право  на предоставление места в МДОУ следующему по очереди лицу в случае не предоставления  в МДОУ заявления и необходимых  для зачисления документов в 10-дневный срок после получения решения о предоставлении места в МДОУ, возникает только при наличии доказательств надлежащего уведомления предыдущего лица о принятии решения о предоставлении его ребенку места в МДОУ (регистрация исходящих сообщений электронной почты (без сообщений о невозможности доставки); квитанция об отправке регистрируемого почтового отправления; подписи заявителя о получении; видеозапись, звукозапись направляемых заявителю сообщений, СМС-сообщений).

4. IV. Формы контроля за исполнением регламента 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами Отдела образования, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:

1) проведения плановых проверок;

2) проведения внеплановых проверок

3) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.2.2.В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы подразделения. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений Регламента, а также в случае получения жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц Отдела образования, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.3. Ответственность должностных лиц администрации Лысогорского муниципального района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)ими  в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений регламента, виновные должностные лица Отдела образования несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

          4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц Отдел образования за решения и действия, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 

предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан,  
их объединений и организаций.

4.4.1.Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством публикации сведений о деятельности отдела образования, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.

V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) отдела образования администрации Лысогорского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1 Информация для заявителя о его праве подать жалобу

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия отдела образования, МБОУ, их специалистов, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее-жалоба).

5.2 Предмет жалобы
5.2.1 Предметом жалобы могут являться действие (бездействие) и (или) решения, осуществляемые (принятые) отдела образования, МБОУ, предоставляющими муниципальную услугу, а также их должностными лицами, муниципальными служащими, с совершением (принятием) которых не согласно лицо, обратившееся с жалобой.

Заявитель может обратиться с жалобой, оформленной согласно приложению № 7 к настоящему Регламенту, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме.
5.3 Органы местного самоуправления, организации и должностные лица, которым может быть направлена жалоба 
5.3.1. Органом местного самоуправления, уполномоченным на рассмотрение жалобы, является администрация Лысогорского муниципального района, а также отдел образования администрации Лысогорского муниципального района.

В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) отдела образования, МБОУ, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципального служащего жалоба подается начальнику отдела образования.

В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) отдела образования, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципального служащего жалоба подается в администрацию Лысогорского муниципального района.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1 Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые директором МБОУ, могут быть поданы в отдел образования. Жалобы на решения, принятые начальником отдела образования, могут быть поданы в администрацию Лысогорского муниципального района.

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, по электронной почте, через официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу, посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, Портала государственных и муниципальных услуг Саратовской  области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.3. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

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

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

5.4.4.В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

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

5.5.2. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

Внесение изменений в результат предоставления муниципальной услуги в целях исправления допущенных опечаток и ошибок осуществляется отделом образования, МБОУ в срок не более 5 рабочих дней.

5.6. Результат рассмотрения жалобы

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

По результатам рассмотрения жалобы орган местного самоуправления принимает одно из следующих решений:

· удовлетворяет жалобу,  в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом местного самоуправления опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах.

При удовлетворении жалобы орган местного самоуправления принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

· отказывает в удовлетворении жалобы.

· оставление жалобы без ответа.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

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

5.7.2.Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в отдел образования, МБОУ или должностному лицу в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в отдел образования, МБОУ  или должностному лицу в письменной форме. Кроме того, ответ на поступившее в отдел образования, МБОУ  или должностному лицу обращение, содержащее предложение, заявление или жалобу, которые затрагивают интересы неопределенного круга лиц, может быть размещен с соблюдением требований федерального законодательства на официальном сайте данных  отдела образования, МБОУ  в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе

5.8.1. Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе в администрации Лысогорского муниципального района.

5.8.2.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления имеющиеся материалы в установленном порядке незамедлительно направляются в органы прокуратуры.

5.8.3. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну. 

5.8.4. При подаче жалобы заявитель вправе получить следующую информацию: 

•местонахождение отдела образования и МБОУ; 

•перечень номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур по рассмотрению жалобы; 

•местонахождение администрации Лысогорского муниципального района, фамилии, имена, отчества (при наличии) и должности их руководителей, а также должностных лиц, которым может быть направлена жалоба. 

5.8.5.При подаче жалобы заинтересованное лицо вправе получить в Отделе образования, МБОУ копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие), решение должностного лица.
5.9. Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

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

5.9.2.Информация и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы размещаются в отделе образования, МБОУ и МФЦ, на их официальных сайтах, на Едином портале государственных и муниципальных услуг, Портале государственных и муниципальных услуг Саратовской  области, а также может быть сообщена заявителю в устной и/или письменной форме.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
5.10.1. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) отдела образования, МБОУ, их должностных лиц осуществляется посредством размещения информации на стендах, на их официальных сайтах, на Едином портале государственных и муниципальных услуг и Портале государственных и муниципальных услуг Саратовской области, а также может быть сообщена заявителю в устной и (или) письменной форме.

5.10.2. Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые директором МБОУ, могут быть поданы в отдел образования. Жалобы на решения, принятые начальником отдела образования, могут быть поданы в администрацию Лысогорского муниципального района.

5.10.3. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, по электронной почте, через официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу, посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, Портала государственных и муниципальных услуг Саратовской  области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.10.4. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

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

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

5.10.5.В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии.

5.11. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) администрации 
Лысогорского муниципального района, предоставляющей муниципальную услугу, 
а также его должностных лиц

5.11.1. Досудебное (внесудебное) обжалование, решений и действий (бездействия) администрации Лысогорского муниципального района, предоставляющей муниципальную услугу, а также ее должностных лиц, осуществляется в соответствии с положениями, установленными следующими нормативными правовыми актами:

Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 8 октября 2003 года № 202, «Парламентская газета» от 8 октября 2003 года № 186, Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 года № 40 ст. 3822);

Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30 июля 2010 года № 168);

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Парламентская газета» от 11 мая 2006 года № 70-71, «Российская газета» от 5 мая 2006 года № 95, Собрание законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 года № 19 ст. 2060);

Постановлением Правительства РФ от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» (вместе с «Правилами определения видов электронной подписи,  использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг») (Собрание законодательства РФ, 2012, № 27, ст.3744);

VI. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг

6.1. Предоставление муниципальной услуги МФЦ включает
 в себя следующие административные процедуры:

· Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ; 

· Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· Формирование и направление МФЦ межведомственного запроса в органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

· Направление комплекта документов из МФЦ в отдел образования;

· Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

6.2. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ 

6.2.1. Заявитель имеет право обратиться в МФЦ в целях получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, ходе выполнения муниципальной услуги или о готовности документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

6.2.2. Основанием начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя в МФЦ посредством личного обращения заявителя или посредством технических средств Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 

6.2.3. Указанная информация предоставляется МФЦ:

1) в ходе личного приема заявителя;

2) по телефону;

3) по электронной почте.

6.2.4. При личном обращении заявителя, ответе на телефонный звонок должностное лицо МФЦ представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса, даёт полный, точный и понятный ответ на заданный заявителем вопрос.

Консультации предоставляются по вопросам порядка и сроков предоставления услуги. 

Информирование по телефону и в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 10 минут. 

Время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут.

6.2.5. В случае обращения заявителя в МФЦ с запросом о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, посредством электронной почты, МФЦ обязан направить ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ указанного запроса на электронную почту, указанную заявителем в обращении.

6.2.6. Результатом исполнения административной процедуры является полное и достоверное информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 

6.2.7. Способом фиксации результата исполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме в информационной системе МФЦ, содержащим указание на формат обязательного отображения административной процедуры, является внесение соответствующих    сведений    в   журнал   регистрации   заявлений   за   предоставлением
муниципальной    услуги    или    в    соответствующую    информационную    систему    МФЦ, если запрос поступил в электронном виде.
6.3.Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

6.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя в МФЦ посредством личного обращения заявителя или посредством технических средств Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области о предоставлении муниципальной услуги.

6.3.2. Лицом, ответственным за выполнение административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов, является специалист МФЦ.

6.3.4.При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов специалист МФЦ осуществляет следующую последовательность действий:


1) устанавливает предмет обращения;


2) устанавливает соответствие личности заявителя документу, удостоверяющему личность; 


3) проверяет комплектность прилагаемых к заявлению документов;


4) осуществляет сверку копий представленных документов с их оригиналами;


5) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;


6) осуществляет прием заявления и документов по описи, которая содержит полный перечень документов, представленных заявителем;


7) вручает заявителю копию описи с отметкой о дате приема заявления и прилагаемых к нему документов.


8) организует передачу заявления и прилагаемых к нему документов в Отдел образования в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии.

6.3.5. Максимальное время приема заявления и прилагаемых к нему документов при личном обращении заявителя не превышает 15 минут.

6.3.6. При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист МФЦ консультирует заявителя по вопросам заполнения заявления.

6.3.7. В случае поступления заявления и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Саратовской  области, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) специалист МФЦ осуществляет следующую последовательность действий:


1) просматривает электронные образы заявления и прилагаемых к нему документов;


2) осуществляет контроль полученных электронных образов заявления и прилагаемых к нему документов на предмет целостности;


3) фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к нему документов;


4) в случае, если заявление и прилагаемые к нему документы не заверены электронной подписью в соответствии с действующим законодательством направляет заявителю через личный кабинет уведомление о необходимости представить заявление и прилагаемые к нему документы, подписанные электронной подписью, либо представить в МФЦ подлинники документов (копии, заверенные в установленном порядке), в срок, не превышающий 5 календарных дней с даты получения заявления и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме;


5) в случае, если заявление и прилагаемые к нему документы подписаны электронной подписью в соответствии с действующим законодательством, направляет заявителю через личный кабинет уведомление о получении заявления и прилагаемых к нему документов.

6.3.8.Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов  в электронной форме не превышает 1 рабочий день с даты поступления заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ.

6.3.9. Результатом исполнения административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ является принятие документов от заявителя и их регистрация в информационной системе МФЦ и выдача расписки о приеме и регистрации комплекта документов.

6.3.10. Способом фиксации результата исполнения административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ является опись с отметкой о дате приема заявления и прилагаемых к нему документов или уведомление о получении заявления и прилагаемых к нему документов.
6.4.Формирование и направление МФЦ межведомственного запроса в органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы государственной власти, органы  местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

6.4.1. Формирования и направления МФЦ межведомственных запросов в органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги, не требуется.

6.5.Направление комплекта документов из МФЦ в отдел образования

6.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по направлению комплекта документов из МФЦ в отдел образования является поступление в МФЦ документов, предусмотренных подразделом 2.6. раздела 2 Регламента.

 6.5.2.Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры по направлению комплекта документов из МФЦ в отдел образования, является руководитель МФЦ.

6.5.3.Результатом административной процедуры является: передача заявления и документов, предусмотренных подразделом 2.6. раздела 2 Регламента из МФЦ  в отдел образования.

6.5.4.Способом фиксации результата исполнения административной процедуры по направлению комплекта документов из МФЦ в отдел образования является  отметка о дате передачи заявления и прилагаемых к нему документов из МФЦ в отдел образования.

6.6.Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

6.6.1. Основанием для начала административной процедуры по выдаче результата предоставления муниципальной услуги заявителю является получение МФЦ из отдела образования результата предоставления муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

 
6.6.2. Лицами, ответственными за выполнение административной процедуры, являются специалисты МФЦ.

6.6.3. Результатом административной процедуры по выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю письменного (в том числе в электронной форме) ответа на запрос заявителя, поступивший в МФЦ из отдела образования, о постановке на учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования. 

6.6.4. Способом фиксации результата административной процедуры является отметка о дате выдачи заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или внесение работником МФЦ сведений о выдаче заявителю результата предоставления услуги в информационную систему МФЦ.

Приложение № 1

к административному регламенту по предоставлению

муниципальной услуги «Постановка на учет детей, 

подлежащих обучению по образовательным программам 

дошкольного образования»

Сведения 

о местах нахождения и графиках работы, контактных телефонах, адресах электронной почты органа местного самоуправления, его структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг

3. 1. Администрация Лысогорского муниципального района

Место нахождения и почтовый адрес администрации Лысогорского муниципального района: 412860, Саратовская область, р.п.Лысые Горы, ул. пл. 50 лет Октября, дом 3.

График работы администрации Лысогорского муниципального района:

	Понедельник - пятница
	с 08.00- 17.00, перерыв с 13.00 – 14.00

	Суббота - воскресенье
	выходной день


Официальный сайт администрации Лысогорского муниципального района в сети Интернет:  http://adm.lysyegory.ru 

Адрес электронной почты администрации Лысогорского  муниципального района в сети Интернет: abbant-45@yandex.ru ;
2.  Отдел образования администрации Лысогорского  муниципального района

Место нахождения и почтовый адрес Отдел образования: 412860, Саратовская область, р.п. Лысые Горы, ул.Советская, дом 8.

График работы Отдел образования:

	Понедельник - пятница
	с 08.00- 17.00, перерыв с 13.00 – 14.00

	Суббота - воскресенье
	выходной день


Телефоны: (884551) 2-13-79, 2-10-83, 2-00-50.
Официальный сайт отдела образования: http://lg.eduobr.ru ,
Адрес электронной почты отдела образования в сети Интернет: otdel-obr-lg64@yandex.ru
3.«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг  Лысогорского муниципального района Саратовской области»

Место нахождения и почтовый адрес МФЦ: 412860, Саратовская область, р.п.Лысые Горы, ул. пл. 50 лет Октября, дом 2.

График работы МФЦ:
	Вторник: 

	с 09:00 до 20:00, перерыв: с 13:00 до 14:00

	Среда-пятница: 
	с 09:00 до 18:00,перерыв: с 13:00 до 14:00


	Суббота: 
	с 09:00 до 15:30, перерыв: с 13:00 до 13:30

	Понедельник, воскресенье
	выходной день


Официальный сайт МФЦ в сети Интернет: http://www.mfc64.ru .
Адрес электронной почты МФЦ в сети Интернет: info@mfc64.ru .
Телефоны:  +7 (8452) 65-39-69 (call-центр)

                   +7 (927) 227-07-69
Приложение № 2

к административному регламенту по предоставлению

муниципальной услуги «Постановка на учет детей, 

подлежащих обучению по образовательным программам 

дошкольного образования»

                                 В _________________________________________

                                 (наименование подразделения органа местного самоуправления)

                                 ___________________________________________

                                 от гражданки (гражданина) ___________________

                                 ___________________________________________,

                                 паспорт (либо иной документ, удостоверяющий личность)

                                 серия ____________________, № ______________,

                                 дата выдачи «___»________________20__г.

                                 кем выдан __________________________________

                                 ____________________________________________

                                 ____________________________________________,

                                                                                       проживающей(его) по адресу:

                                 ___________________, ул. ________, д. ___, кв. ___,

                                 контактный телефон __________________________,

                                 адрес электронной почты_____ __________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о постановке на учет в автоматизированной информационной системе «Комплектование ДОУ» для зачисления в муниципальные дошкольные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования

Прошу поставить моего ребенка на учет в автоматизированной системе «Комплектование ДОУ» для зачисления в муниципальные дошкольные образовательные учреждения (далее - МДОУ), реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, и сообщаю следующие сведения:

I. Сведения о ребенке, обязательные для указания:

1.1. Фамилия, имя, отчество ребенка ______________________________________

1.2. Дата рождения «_____» _______________ 20__ г.

1.3. Свидетельство о рождении ребенка (серия, номер, дата выдачи, кем выдано): ___________________, № ________________, "__" _________ 20__ г., 

выдано ЗАГС _______________________________________________________________

(города, района)

1.4. Адрес места жительства: ______________________________________________.

1.5. Льготная категория ________________________________________________.

1.6. Сведения о родителях (законных представителях) ребенка (с указанием данных паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, документа, подтверждающего полномочия законного представителя):__________________________________________,

паспорт ___________, № __________, дата выдачи «__» __________ 20__ г. _____________________________________________________________________________

(кем выдан)

II. Дополнительные сведения:

2.1. Особенности в развитии и здоровье ребенка (медицинские показания на основании медицинского заключения) __________________________________________

2.2. Предпочтения заявителя:

·  приоритетное МДОУ: № ___________________________________________. 

· любое МДОУ:  № ________________________________________________.

2.3. Предпочитаемый режим пребывания в МДОУ:

полный (12 час.) __________,

сокращенный (8-10 час.) _____,

круглосуточный (24 часа) _____,

кратковременный (3-5 час.) ____.

2.4. Предпочитаемая дата предоставления места в МДОУ: 01 сентября 20__ г.

2.5. Способ информирования заявителя (указать не менее двух):

Телефон заявителя (заполняется при наличии): мобильный ___________________,                                         

рабочий _______________, домашний ____________________.

Электронная почта (заполняется при наличии) _____________________________.

Почта (адрес проживания): ______________________________________________

К заявлению прилагаю следующие  документы:

1). Копию свидетельства о рождении ребенка.

2). Копию паспорта заявителя либо иного документа, удостоверяющего личность одного из родителей (законных представителей) ребенка;

3). Копию документа, подтверждающего полномочия законного представителя ребенка (для опекунов, приемных родителей);

4). Документы, подтверждающие право на внеочередное или первоочередное получение места в МДОУ в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации:__________________________________________________________________

( наименование документа)

5). Копия и оригинал документа, подтверждающего право заявителя на пребывание на территории Российской Федерации (для иностранных граждан либо лиц без гражданства):_________________________________________________________________

( наименование документа)

_______________________________________/________________/

     (подпись заявителя)                                          (Ф.И.О.)

III. В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие на обработку с использованием средств автоматизации моих персональных данных и данных моего ребенка, включающих фамилию, имя, отчество, дату рождения, адрес проживания, контактный телефон, реквизиты свидетельства о рождении ребенка, при условии, что их обработка осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

«__» __________ 20__ г.               _____________________________/________________/

                                            (подпись заявителя)                                          (Ф.И.О.)

IV. Отметка о принятии заявления с документами __________________/___________/

                                   (подпись должностного лица, принявшего заявление)           (Ф.И.О.)

Дата и время принятия заявления с документами:

«__» _________ 20__ г. ______ час. _______ мин.

V. Отметка об отказе в принятии заявления с документами 

Причина отказа (нужное подчеркнуть):

· обращение за предоставлением муниципальной услуги лиц, не соответствующих статусу заявителей, определенному пунктом 1.2 Административного регламента;

· отсутствие у заявителя документов, предусмотренных пунктом 2.6 Административного регламента, в полном объеме;

· представленные документы имеют подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, исполнены карандашом, а также серьезно повреждены, когда невозможно однозначно истолковать их содержание;

· тексты документов написаны неразборчиво;

·     в заявлении не указан почтовый адрес или адрес электронной почты для направления ответа на заявление, а также номер телефона, по которому можно связаться с заявителем при обращении заявителя (представителя заявителя) с заявлением, выраженным в письменной или электронной форме.

____________________________________________________/______________/

(подпись должностного лица, отказавшего в принятии заявления)    (Ф.И.О.)

Дата и время (при заочной подаче фиксируется автоматически):

«__» _________ 20__ г. ______ час. ______ мин.

Приложение № 3

к административному регламенту по предоставлению

муниципальной услуги «Постановка на учет детей, 

подлежащих обучению по образовательным программам 

дошкольного образования»

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПОСТАНОВКА НА УЧЕТ ДЕТЕЙ ПОДЛЕЖАЩИХ ОБУЧЕНИЮ ПО ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫМ ПРОГРАММАМ ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ»




















Приложение № 4

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет детей, 

подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования»
Талон-уведомление

о постановке на учет детей, подлежащих обучению

по образовательным программам дошкольного образования

	Штамп подразделения органа местного самоуправления
	Контактный телефон

	Дата постановки на учет
	

	Индивидуальный идентификационный номер
	

	Проверить номер очереди Вы можете на порталах: государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru), министерства образования Саратовской области (www.minobr.saratov.gov.ru)

	Возрастная группа
	

	Фамилия, имя, отчество, наименование должности работника подразделения органа местного самоуправления
	

	Подпись работника подразделения органа местного самоуправления
	


Приложение № 5

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет детей, 

подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования»

Уведомление

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

«Постановка на учет детей, подлежащих обучению

по образовательным программам дошкольного образования»

от «___» ________ 20___ г.

__________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения органа местного самоуправления)

сообщает, что _______________________________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)

отказано в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

возраст ребенка превышает 7 лет.

__________________________________________________________________

(должность руководителя         (подпись)      (фамилия, имя, отчество)

                                подразделения  органа местного самоотделе)

Приложение № 6

к административному регламенту по предоставлению

муниципальной услуги «Постановка на учет детей, 

подлежащих обучению по образовательным программам 

дошкольного образования»

Бланк  отдела образования

администрации Лысогорского  муниципального района

Направление №___________________

для зачисления в МДОУ


Отдел образования администрации Лысогорского муниципального района направляет в _______________________________________________________

(наименование учреждения, адрес местонахождения)

_______________________________________________________________

(ФИО ребенка, дата рождения, адрес проживания)

_______________________________________________________________ 

 __________________________________________________________________

Направление выдано____________________

(дата выдачи направления)

____________________________________    ___________________________

(подпись работника структурного подразделения                                     (расшифровка подписи)

органа местного самоуправления)

Телефон для справок отдела образования администрации Лысогорского муниципального района  8 (84551) 2-00-50
Приложение № 7

к административному регламенту по предоставлению

муниципальной услуги «Постановка на учет детей, 

подлежащих обучению по образовательным программам 

дошкольного образования»

______________________________________________________________

(Должность и ФИО руководителя организации, в которую направляется жалоба)
от ___________________________________________________________ 

                                                                                            (ФИО заявителя, контактный телефон)
Жалоба

на нарушение требований административного регламента предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам  дошкольного образования»

Я, __________________________________________________________________________, 

(ФИО заявителя)

проживающий по адресу ____________________________________________________, 

                               (индекс, город, улица, дом, квартира)
подаю жалобу от имени _________________________________________________
(своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)
на нарушение требований Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам  дошкольного образования», допущенное ___________________________________________________________________________
(наименование организации,  допустившей нарушение та, ФИО должностного лица)
а именно: 

1. __________________________________________________________________________ 

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
2.  _________________________________________________________________________
(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
3. __________________________________________________________________________
(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
Достоверность представленных мною сведений подтверждаю. 

Ответ прошу направить (нужное отметить):
	
	выдать лично в ___________________________________________;

(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)

	
	выдать лично в МФЦ;

	
	направить почтовой связью по адресу:____________________________________;

	
	направить по адресу электронной почты: ________________________________ .


«___»______________ 20___ г. _________________ / ______________ / 

                       (подпись заявителя) 
	Приложение № 6
 к постановлению

администрации Лысогорского 

муниципального района

от 10 июня 2019 г. № 239


Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
 «Представление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных организациях, расположенных на территории Лысогорского муниципального района Саратовской области»

II. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

1.1.1. Административный регламент предоставления администрацией Лысогорского муниципального района (далее - орган местного самоуправления) муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных организациях, расположенных на территории Лысогорского муниципального района Саратовской области» (далее – соответственно Административный регламент, муниципальная услуга) определяет сроки предоставления муниципальной услуги, а так же состав, последовательность действий (административных процедур), сроки их выполнения, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.

1.2.Круг заявителей

1.2.1.
Заявителями на предоставление муниципальной услуги (далее – заявитель, заявители) являются физические лица и юридические лица.

1.2.2. От имени заявителя может действовать лицо, являющееся в соответствии с законодательством Российской Федерации его законным представителем либо полномочия которого подтверждены доверенностью, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1 Информация об органе местного самоуправления, его структурных подразделениях, предоставляющих муниципальную услугу, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. 

Сведения о местах нахождения и графике работы органа местного самоуправления, его структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), представлены в приложении № 1 к Регламенту.

1.3.2. Способ получения сведений о местонахождении и графике работы органа местного самоуправления, его структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Сведения о местах нахождения и графиках работы, контактных телефонах, адресах электронной почты органа местного самоуправления, его структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также МФЦ, размещаются на информационных стендах и официальных сайтах вышеуказанных организаций, на порталах государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru, http://64.gosuslugi.ru/) (далее – Единый и региональный порталы), в средствах массовой информации.

Информирование заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела образования администрации Лысогорского муниципального района и подведомственными им муниципальными бюджетными образовательными учреждениями Лысогорского муниципального района, а также муниципальными учреждениями дополнительного образования (далее – МБОУ), МФЦ. 

1.3.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

 С помощью портала можно получить следующую информацию:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, требующихся для предоставления муниципальной услуги;

- время приема и выдачи документов; 

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, предоставляющей муниципальную услугу, а также её должностных лиц.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется следующими способами:

индивидуальное устное информирование непосредственно в подразделении, в МБОУ, МФЦ;

индивидуальное устное информирование по телефону;

индивидуальное информирование в письменной форме, в том числе в форме электронного документа;

публичное устное информирование с привлечением средств массовой информации;

публичное письменное информирование.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги способами, предусмотренными абзацами вторым - четвертым части первой настоящего пункта, осуществляется с учетом требований, установленных Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

 1.3.4. Для получения информации и консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться непосредственно в подразделение, в МБОУ (далее - личное обращение) в соответствии с графиком приема заявителей.

Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут.

При ответах на личные обращения специалисты подразделения, МБОУ подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам:

местонахождения и графика работы подразделения, МБОУ, предоставляющих муниципальную услугу, местонахождения и графиков работы иных органов, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги;

перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

времени приема и выдачи документов;

срока предоставления муниципальной услуги;

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

1.3.5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться к специалистам подразделения, МБОУ по телефону в соответствии с графиком приема заявителей.

При ответах на телефонные обращения специалисты подразделения, МБОУ подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам, предусмотренных подпунктом 1.3.4 настоящего Регламента.

1.3.6. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться в орган местного самоуправления письменно посредством почтовой связи, электронной почты либо подав письменное обращение непосредственно в подразделение, МБОУ.

Письменные (электронные) обращения заявителей подлежат обязательной регистрации в течение трех календарных дней с момента поступления.

В письменном обращении указываются:

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) (в случае обращения физического лица);

полное наименование заявителя (в случае обращения от имени юридического лица);

наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

предмет обращения;

личная подпись заявителя (в случае обращения физического лица);

подпись руководителя юридического лица либо уполномоченного представителя юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

дата составления обращения.

В подтверждение своих доводов заявитель по своей инициативе прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Для работы с обращениями, поступившими по электронной почте, назначается специалист органа местного самоуправления, подразделения, МБОУ, который не менее одного раза в день проверяет наличие обращений. При получении обращения указанный специалист, направляет на электронный адрес заявителя уведомление о получении обращения.

Обращение, поступившее в орган местного самоуправления, подразделение, МБОУ в форме электронного документа, должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) (в случае обращения физического лица);

полное наименование заявителя (в случае обращения от имени юридического лица);

адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;

почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме;

предмет обращения.

Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Рассмотрение письменного (электронного) обращения осуществляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя, подписывается Главой  Лысогорского  муниципального района при обращении в орган местного самоуправления либо руководителем подразделения,  МБОУ – при обращении в эти организации.

Ответ на обращение,  поступившее в орган местного самоуправления или в подразделение, МБОУ в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении,  и поступившее  в письменной форме, направляется в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае, если текст письменного обращения не позволяет определить суть  заявления, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в  орган местного самоуправления или в подразделение, МБОУ в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение. 
1.3.7. Информирование заявителей по предоставлению муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

1.3.8. Со дня представления заявления и документов для предоставления муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги по телефону, электронной почте, непосредственно в подразделении, МБОУ, а также посредством Единого и регионального порталов - в случае подачи заявления через указанные порталы.

1.3.9. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения на информационных стендах, расположенных в здании подразделения, МБОУ, официальном сайте органа местного самоуправления, посредством Единого и регионального порталов следующей информации:

выдержек из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

текста Регламента;

перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, а также требований, предъявляемых к этим документам;

перечня оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

графика приема заявителей;

образцов документов;

информации о размере государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги и образца платежного поручения с необходимыми реквизитами (при наличии).

Информация о месте нахождения и графике работы МФЦ, через которые могут быть поданы (получены) документы в рамках предоставления муниципальной услуги, подана жалоба на решение, действия (бездействие) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, размещается на информационных стендах, расположенных в здании по адресу расположения подразделения, МБОУ, официальном сайте органа местного самоуправления, Единого портала МФЦ Саратовской области http://www.mfc64.ru/.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги

2.1.1.
Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего   образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных организациях, расположенных на территории Лысогорского муниципального района Саратовской области».
2.2.Наименование структурного подразделения администрации Лысогорского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется подразделением и подведомственными ему МБОУ. 

    Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами подразделения и МБОУ (далее – должностные лица).

 Муниципальная услуга предоставляется во взаимодействии с МФЦ в части приема обращений заявителей о предоставлении муниципальной услуги (при условии заключения соглашений о взаимодействии с МФЦ).  Взаимодействие с иными органами и организациями  при предоставлении муниципальной услуги не осуществляется.

Ответственным исполнителем муниципальной услуги в подразделении является должностное лицо подразделения в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей, назначенное приказом начальника подразделения.

Должностным   лицом, ответственным   за   предоставление   муниципальной услуги в МБОУ, является руководитель МБОУ.

При предоставлении муниципальной услуги должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, если иное не предусмотрено  законодательством Российской Федерации.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1.
Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

 а) предоставление заявителю информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в МБОУ, расположенных на территории Лысогорского муниципального района, в том числе:

· сведений о наименовании, местонахождении, виде, типе МБОУ (включая контактный телефон, Ф.И.О. должностного лица);

· сведений об образовательных программах, реализуемых МБОУ;

·  сведений об образовательных услугах, предоставляемых МБОУ.

б) уведомление об отказе в предоставлении информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в МБОУ, расположенных на территории Лысогорского муниципального района. 

2.3.2. В рамках оказания услуги заявитель может получить информацию:

· о формах получения образования по основным общеобразовательным                       программам;

· о формах обучения по основным общеобразовательным программам;

·  о виде и уровне образовательных программ, реализуемых в МБОУ;

· о сроках получения образования;

· о структуре и объеме реализуемой образовательной программы;

· об условиях реализации образовательной программы;

· о результатах освоения образовательной программы;

· об учебном плане образовательной организации;

· о рабочих программах учебных курсов, предметов, модулей;

· о годовом календарном учебном графике МБОУ.

2.3.3. При письменном обращении (в том числе, переданном по электронным каналам связи) за предоставлением муниципальной услуги результатом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является ответ на письменное обращение с указанием в нем необходимой информации.
При личном обращении за предоставлением муниципальной услуги юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является получение информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках.

 При публичном информировании Заявителей результатом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является размещение публикаций в средствах массовой информации, размещение информации на официальном сайте подразделения, МБОУ в информационно-телекоммуникационной сети Интернет и информационных стендах подразделения, МБОУ.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет:

3) при обращении заявителя (представителя заявителя) в устной форме непосредственно в подразделение или в МБОУ - в течение 15 минут;

4) 10 дней - при обращении заявителя (представителя заявителя) с заявлением, выраженным в письменной или электронной форме со дня регистрации заявления в подразделении или в МБОУ.
О принятом решении сообщается заявителю лично или способом, указанном в заявлении.

2.4.2. Внесение исправлений допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в срок не более 5 календарных дней со дня соответствующего обращения заявителя в подразделение, МБОУ
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
2.5.1.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих осуществление муниципальной услуги размещен на официальном сайте
 администрации Лысогорского муниципального района (http://lg.eduobr.ru), официальном сайте отдела образования (http://adm.lysyegory.ru), на Едином  и региональном порталах государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru, http://64.gosuslugi.ru/).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и  услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения  заявителем, в том числе в электронной форме,  порядок их представления 

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно:
2) заявление по форме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту;

           Форма заявления доступна для копирования и заполнения в электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных услуг, на официальном сайте подразделения, МБОУ в информационно-телекоммуникационной  сети  Интернет, а также по обращению заявителя могут быть высланы на адрес его электронной почты.

Обращение должно быть представлено на русском языке либо иметь надлежащим способом заверенный перевод на русский язык.

      При личном обращении в устном порядке заявителю необходимо представить документ, удостоверяющий личность, указать какая информация необходима заявителю, а также номера контактных телефонов, по которым можно связаться с заявителем.

 Документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или другие исправления.

2.6.2. Документы, указанные в пункте 2.6.1 Административного регламента, могут быть представлены заявителем непосредственно в подразделение, МБОУ, МФЦ, направлены в электронной форме через Единый и региональный порталы, а также могут направляться по почте. В случаях, предусмотренных законодательством, копии документов, должны быть нотариально заверены. 

2.6.3. При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в форме электронных документов посредством Единого и регионального порталов указанные заявление и документы заверяются электронной подписью в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг». Заявление в электронном виде должно быть заполнено согласно представленной на Едином и региональном порталах форме.

Днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата получения документов подразделением, МБОУ, МФЦ. 
2.7 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления
2.7.1. Иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе находящихся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органов местного самоуправления либо организаций, подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления, не требуется.

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

2.8.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является: 

· текст представленного заявления не поддается прочтению;

· в заявлении не указан почтовый адрес или адрес электронной почты для направления ответа на заявление, а также номер телефона, по которому можно связаться с заявителем при обращении заявителя (представителя заявителя) с заявлением, выраженным в письменной или электронной форме.

Должностное лицо, уполномоченное на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии оснований для отказа в приеме документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

              2.9.1. Основаниями для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

4) содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;

5) запрашиваемая информация не относится к информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных организациях, расположенных на территории Лысогорского муниципального района Саратовской области.
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Услуги, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.11.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.13.1. Обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в подразделение, МБОУ, МФЦ в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в подразделение, МБОУ, МФЦ.
2.13.2. Регистрация обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги, переданного на бумажном носителе из МФЦ в подразделение или МБОУ, осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в подразделение, МБОУ.
2.13.3.Регистрация обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленного в форме электронного документа посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в подразделение, МБОУ, МФЦ.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
2.14.1. Требования к залу ожидания:

места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками);

количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

2.14.2. Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги:

места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги должны быть оборудованы столами (стойками) с бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.14.3. Требования к информационным стендам с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и образцами их заполнения: 

информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, т.е. оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки. 
2.14.4. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги:

в местах для информирования должен быть обеспечен доступ граждан для ознакомления с информацией не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда прием заявителей не ведется.
2.14.5. Требования к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов:

инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание уполномоченного органа оборудуется пандусом. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение.

2.14.6. Требования к местам приема заявителей:

кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

времени приема заявителей;

место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.14.7. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.
2.14.8.В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.
Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на каждой стоянке выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места), которые не должны занимать иные транспортные средства.
2.14.9.В целях обеспечения доступности муниципальной услуги для инвалидов должны быть обеспечены:

•сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения; 

•допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;
•допуск на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

•оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15.1. Показателем качества и доступности муниципальной услуги является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления муниципальной услуги.

   2.15.2. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

· наличие полной и понятной информации о месте, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах подразделения, МФЦ, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе на официальном сайте подразделения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»), в средствах массовой информации, информационных материалах, размещенных в местах предоставления муниципальной услуги;

· наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде и через МФЦ;

· наличие возможности беспрепятственного доступа граждан с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

· содействие (при необходимости) со стороны специалистов подразделения, МФЦ инвалиду при входе, выходе и перемещении по помещению приема и выдачи документов;

· оказание специалистами подразделения, МФЦ инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления муниципальной услуги, оформлением необходимых для предоставления муниципальной услуги документов;

· обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком; собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по установленной форме, в помещение приема и выдачи документов.

2.15.3. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием:

· превышения максимально допустимого времени ожидания в очереди (15 минут) при приеме документов от заявителей и выдаче результата муниципальной услуги;

· жалоб на решения и действия (бездействия) подразделения, МФЦ, а также их специалистов;

· жалоб на некорректное, невнимательное отношение специалистов подразделения, МФЦ к заявителям;

· нарушений сроков предоставления муниципальной услуги и выполнения административных процедур. 

 2.15.4. Заявителям предоставляется возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги и возможность получения муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

2.15.5. При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет не более 1 взаимодействий с должностными лицами
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ, в электронной форме, по экстерриториальному принципу
2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме для заявителей обеспечивается: 

- возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге в сети Интернет, в том числе на официальном сайте органа местного самоуправления, подразделения, на Едином и региональном порталах;

- возможность получения и копирования формы заявления, необходимой для получения муниципальной услуги в электронной форме в сети Интернет, в том числе на официальном сайте органа местного самоуправления, подразделения, на Едином и региональном порталах;

- возможность направления заявления в электронной форме с использованием Единого и регионального порталов, через «Личный кабинет пользователя»;

- возможность осуществления с использованием Единого и регионального порталов мониторинга хода предоставления муниципальной услуги через «Личный кабинет пользователя»;

- направление сведений о принятом органом местного самоуправления, подразделением решении о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги с использованием Единого и регионального порталов через «Личный кабинет пользователя».

В случае обращения заявителя через Единый портал обеспечивается возможность информирования о ходе предоставления услуги и направление сведений о принятом органом местного самоуправления, подразделении решении о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги по указанному в обращении адресу электронной почты.

2.16.2. При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель формирует заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа и подписывает его электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона № 63-ФЗ и требованиями Федерального закона № 210-ФЗ.
В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме

При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.
Для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на Едином портале государственных и муниципальных услуг получение согласия заявителя в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона №152-ФЗ не требуется.
2.16.3. В случае обращения заявителя в МФЦ, документы на предоставление муниципальной услуги направляются в орган местного самоуправления, подразделение в порядке, предусмотренном Соглашением о взаимодействии.

 2.16.4. При наличии технической возможности муниципальная услуга может быть предоставлена через МФЦ с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за получением муниципальной услуги любой МФЦ, расположенный на территории Саратовской области. Порядок предоставления услуги через МФЦ с учетом принципа экстерриториальности определяется Соглашением о взаимодействии.

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

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур

3) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3) принятие решения о предоставлении (об отказе предоставления) муниципальной услуги;

4) выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.2. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), административных процедур (действий) состав которых установлен приказом Министерства экономического развития области от 14 декабря 2017 года № 2626.

3.2.1. Порядок предоставления муниципальной услуги в электронном виде осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

3.3.1. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется специалистом Отдела образования, МБОУ, подготовившим эти документы, в течение пяти календарных дней с момента регистрации обращения заявителя по данному вопросу. 
3.4. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой администрацией Лысогорского муниципального района модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

3.4.1. Проверка действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.5. Блок-схема предоставления муниципальной услуги

3.5.1. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении № 4 к настоящему административному регламенту.
3.6. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги

3.6.1. Основанием для начала осуществления административной процедуры по приему заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, представленных заявителем:

·  в подразделение – лично или посредством технических средств Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области;

· в МБОУ – лично или посредством технических средств Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области или через МФЦ

·  в МФЦ – посредством личного обращения заявителя.

3.6.2.Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляют должностные лица подразделения, МБОУ, МФЦ.

3.6.3.Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги осуществляется в МФЦ в соответствии с соглашением.

3.6.4.При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов посредством личного обращения заявителя в МФЦ должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, осуществляет следующую последовательность действий:

1) устанавливает предмет обращения;

2) устанавливает соответствие личности заявителя документу, удостоверяющему личность (в случае, если заявителем является физическое лицо);

3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица (в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя);

4) при предоставлении заявителем дополнительно копии документа, удостоверяющего личность, осуществляет сверку с оригиналом. В случае отсутствия копии документа, удостоверяющего личность, самостоятельно снимает копию;

5) проверяет заявление и комплектность прилагаемых к нему документов на соответствие перечню документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента.

6) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

В случае, если текст письменного обращения не позволяет определить его суть, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в подразделение, МБОУ или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение;

7) осуществляет прием заявления и документов по описи, которая содержит полный перечень документов, представленных заявителем, а при наличии выявленных недостатков - их описание;

8) вручает копию описи заявителю.

3.6.5. Максимальное время приема заявления и прилагаемых к нему документов при личном обращении заявителя не превышает 15 минут.

3.6.6. При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, заполненного заявления или неправильном его заполнении, должностное лицо МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, консультирует заявителя по вопросам заполнения заявления.

3.6.7.В случае поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области должностное лицо подразделения, МБОУ, ответственное за прием документов, осуществляет следующую последовательность действий:

1) просматривает электронные образы запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов;

2) осуществляет контроль полученных электронных образов заявления и прилагаемых к нему документов на предмет целостности;

3) фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к нему документов;

4) в случае если запрос о предоставлении муниципальной услуги и документы в электронной форме подписаны электронной подписью в соответствии с действующим законодательством направляет заявителю через личный кабинет уведомление о получении запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.

3.6.8. Максимальный срок осуществления административной процедуры не может превышать 2 рабочих дней с момента поступления заявления в подразделение, МБОУ или МФЦ.

3.6.9.В случае поступления в подразделение, МБОУ, МФЦ или должностному лицу письменного обращения, содержащего вопрос, ответ на который размещен в соответствии с частью 4 статьи 10 Федерального закона  от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» на официальном сайте данных учреждений в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», гражданину, направившему обращение, в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается электронный адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на котором размещен ответ на вопрос, поставленный в обращении.

3.6.10. Результатом исполнения административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

1) в подразделении, МБОУ - прием заявления у заявителя и прилагаемых к нему документов на предоставление муниципальной услуги   и передача заявления и прилагаемых к нему документов должностному лицу подразделения, МБОУ, ответственному за регистрацию поступившего запроса на предоставление муниципальной услуги;

2) в МФЦ – прием заявления у заявителя и прилагаемых к нему документов на предоставление муниципальной услуги   и передача заявления и прилагаемых к нему документов должностному лицу МФЦ, ответственному за регистрацию поступившего запроса на предоставление муниципальной услуги.

3.6.11. Способом фиксации результата исполнения административной процедуры является опись принятых у заявителя документов или уведомление о принятии запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов
3.7. Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги

3.7.1. Основанием для начала осуществления административной процедуры является поступление должностному лицу подразделения, МБОУ или МФЦ заявления и прилагаемых к нему документов.

3.7.2. Должностное лицо подразделения, МБОУ осуществляет регистрацию заявления и прилагаемых к нему документов в соответствии с порядком делопроизводства, в том числе осуществляет внесение соответствующих сведений в журнал регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту и (или) в соответствующую информационную систему.

3.7.3. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, полученных в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг Саратовской области, осуществляется не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем их поступления в подразделение, МБОУ.

3.7.4. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, полученных посредством личного обращения заявителя, осуществляется в срок, не превышающий 1 рабочего дня, с даты поступления заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ.

3.7.5. После регистрации в подразделении, МБОУ заявление и прилагаемые к нему документы, направляются на рассмотрение должностному лицу подразделения, МБОУ, ответственному за подготовку документов по муниципальной услуге.

3.7.6. Максимальный срок осуществления административной процедуры не может превышать 2 рабочих дней.

3.7.7.Результатом исполнения административной процедуры по регистрации заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и  передача их должностному лицу подразделения, МБОУ,  ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.7.8.При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в электронной форме подразделение, МБОУ направляет на Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг Саратовской области посредством технических средств связи уведомление о завершении исполнения административной процедуры с указанием результата осуществления административной процедуры.

3.7.9. Способом фиксации исполнения административной процедуры является внесение соответствующих сведений в журнал регистрации заявлений за предоставлением муниципальной услуги или в соответствующую информационную систему.
3.5. Принятие решения о предоставлении (об отказе предоставления) муниципальной услуги

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов должностному лицу подразделения, МБОУ, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.5.2.Должностное лицо подразделения, МБОУ, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет следующие действия:

а) проверяет на оформление заявление в соответствии с требованиями, изложенными в пункте 2.6 Административного регламента;

б) проверяет заявление на наличие или отсутствие оснований, указанных в пункте 2.9 Административного регламента;

в) осуществляет подготовку ответа с указанием запрашиваемой информации либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.3.Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия по рассмотрению заявления составляет 1 рабочий день.
3.5.4..В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, изложенных в пункте 2.9 настоящего Административного регламента, должностное лицо подразделения, МБОУ, ответственное за предоставление муниципальной услуги, готовит мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги и направляет на подпись начальнику подразделения, директору МБОУ.

3.5.5.Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия по подготовке мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги составляет 5 рабочих дней.

3.5.6.В случае если заявление оформлено в соответствии с требованиями, изложенными в пункте 2.6 настоящего Административного регламента и в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, изложенных в пункте 2.9 настоящего Административного регламента должностное лицо подразделения МБОУ, ответственное за предоставление муниципальной услуги, принимает решение о предоставлении муниципальной услуги и подготавливает письменный ответ с указанием запрашиваемой информации и в течение 3 рабочих дней направляет указанные документы на подпись начальнику подразделения, директору МБОУ.

3.8.7.Результатом административной процедуры является  принятие должностным лицом подразделения, МБОУ, ответственным за предоставление муниципальной услуги, решения о предоставлении заявителю муниципальной услуги или отказе  в предоставлении муниципальной услуги.

 3.8.8.Продолжительность административной процедуры составляет не более 20 рабочих дней.
3.8.9.При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в электронной форме подразделение, МБОУ направляет на Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг Саратовской области посредством технических средств связи уведомление о завершении исполнения административной процедуры с указанием результата осуществления административной процедуры.
3.8.10.Способом  фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме в информационной системе, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры, является подготовка письменного  ответа  заявителю  с указанием запрашиваемой информации и предоставление его на подпись начальнику подразделения, директору МБОУ.
3.69.Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги

3.9.1.Основанием для начала административной процедуры является  подписанный руководителем подразделения, МБОУ ответ заявителю, содержащий запрашиваемую информацию или подписанный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.9.2.Ответ заявителю может быть дан в устной форме, в случае если заявитель обратился устно (по телефону) и не возражает на получение результата предоставления муниципальной услуги в устной форме. 
3.9.3.Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется способом, указанным заявителем при подаче заявления и необходимых документов на получение муниципальной услуги, в том числе:

•при личном обращении в МФЦ;

•посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении;

•через личный кабинет на Едином портале государственных и муниципальных услуг или Портале государственных и муниципальных услуг Саратовской области.

3.9.4.Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 3 рабочих дней.

3.9.5.В случае указания заявителем на получение результата в МФЦ, МБОУ направляет результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ в срок, установленный в соглашении.

3.9.6.Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется МФЦ в соответствии с заключенным соглашением.

3.9.7.При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в электронной форме подразделение, МБОУ направляет на Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг Саратовской области посредством технических средств связи уведомление о завершении исполнения административной процедуры с указанием результата осуществления административной процедуры.

3.9.8.Способом фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме в информационной системе, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры, является отметка  в журнале регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги о выдаче заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
5. IV. Формы контроля за исполнением регламента 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами подразделения, МБОУ, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:

1) проведения плановых проверок;

2) проведения внеплановых проверок

3) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.2.2.В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы подразделения, МБОУ. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.

4.2.3.Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений Регламента, а также в случае получения жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц подразделения, МБОУ, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.3.Ответственность должностных лиц администрации Лысогорского муниципального района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими  в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1.По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений регламента, виновные должностные лица подразделения, МБОУ несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

          4.3.2.Персональная ответственность должностных лиц подразделения, МБОУ за решения и действия, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги,  закрепляется в их должностных инструкциях.
4.4.Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 

предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 

их объединений и организаций

4.4.1.Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством публикации сведений о деятельности подразделения, МБОУ, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.

V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Отдела образования администрации Лысогорского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1 Информация для заявителя о его праве подать жалобу

5.1.1.Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия подразделения, МБОУ, их специалистов, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее-жалоба).
5.2 Предмет жалобы
5.2.1 Предметом жалобы могут являться действие (бездействие) и (или) решения, осуществляемые (принятые) Отдела образования, МБОУ, предоставляющими муниципальную услугу, а также их должностными лицами, муниципальными служащими, с совершением (принятием) которых не согласно лицо, обратившееся с жалобой.

Заявитель может обратиться с жалобой, оформленной согласно приложению № 5 к настоящему Регламенту, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме.
5.3 Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба 
5.3.1. Органами самоуправления, уполномоченными на рассмотрение жалобы, являются администрация Лысогорского муниципального района, подразделение.

В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) подразделения, МБОУ, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципального служащего жалоба подается начальнику подразделения.

В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципального служащего жалоба подается в администрацию Лысогорского муниципального района.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1 Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые директором МБОУ, могут быть поданы в подразделение. Жалобы на решения, принятые начальником подразделения, могут быть поданы в администрацию Лысогорского муниципального района.

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, по электронной почте, через официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу, посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, Портала государственных и муниципальных услуг Саратовской  области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.3. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

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

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

5.4.4.В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии.
5.5. Сроки рассмотрения жалобы

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

5.5.2.Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

Внесение изменений в результат предоставления муниципальной услуги в целях исправления допущенных опечаток и ошибок осуществляется подразделением, МБОУ в срок не более 5 рабочих дней.
5.6.Результат рассмотрения жалобы

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

По результатам рассмотрения жалобы орган местного самоуправления принимает одно из следующих решений:

· удовлетворяет жалобу,  в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом местного самоуправления опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах.
При удовлетворении жалобы орган местного самоуправления принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

· отказывает в удовлетворении жалобы.
· оставление жалобы без ответа.
5.7.Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.7.1.Не позднее дня, следующего за днем принятия, заявителю в письменной форме и по желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
5.7.2.Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в подразделение, МБОУ или должностному лицу в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в подразделение, МБОУ  или должностному лицу в письменной форме. Кроме того, ответ на поступившее в подразделение, МБОУ  или должностному лицу обращение, содержащее предложение, заявление или жалобу, которые затрагивают интересы неопределенного круга лиц, может быть размещен с соблюдением требований федерального законодательства на официальном сайте данных  подразделения, МБОУ  в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

5.8.Порядок обжалования решения по жалобе

5.8.1.Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе в администрации Лысогорского муниципального района.

5.8.2.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления имеющиеся материалы в установленном порядке незамедлительно направляются в органы прокуратуры.

5.8.3.Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну. 

5.8.4.При подаче жалобы заявитель вправе получить следующую информацию: 

•местонахождение подразделения и МБОУ; 

•перечень номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур по рассмотрению жалобы; 

•местонахождение администрации Лысогорского муниципального района, фамилии, имена, отчества (при наличии) и должности их руководителей, а также должностных лиц, которым может быть направлена жалоба. 

5.8.5.При подаче жалобы заинтересованное лицо вправе получить в Отделе образования, МБОУ копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие), решение должностного лица.
5.9.Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

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

5.9.2.Информация и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы размещаются в подразделении, МБОУ и МФЦ, на их официальных сайтах, на Едином портале государственных и муниципальных услуг, Портале государственных и муниципальных услуг Саратовской  области, а также может быть сообщена заявителю в устной и/или письменной форме.

5.10 Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
5.10.1. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) подразделения, МБОУ, их должностных лиц осуществляется посредством размещения информации на стендах, на их официальных сайтах, на Едином портале государственных и муниципальных услуг и Портале государственных и муниципальных услуг Саратовской области, а также может быть сообщена заявителю в устной и (или) письменной форме.

5.11. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) администрации Лысогорского муниципального района, предоставляющей муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.11.1. Досудебное (внесудебное) обжалование, решений и действий (бездействия) администрации Лысогорского муниципального района, предоставляющей муниципальную услугу, а также ее должностных лиц, осуществляется в соответствии с положениями, установленными следующими нормативными правовыми актами:

Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 8 октября 2003 года № 202, «Парламентская газета» от 8 октября 2003 года № 186, Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 года № 40 ст. 3822);

Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30 июля 2010 года № 168);

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Парламентская газета» от 11 мая 2006 года № 70-71, «Российская газета» от 5 мая 2006 года № 95, Собрание законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 года № 19 ст. 2060);

Постановлением Правительства РФ от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» (вместе с «Правилами определения видов электронной подписи,  использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг») (Собрание законодательства РФ, 2012, № 27, ст.3744);

VI. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг

6.1. Предоставление муниципальной услуги МФЦ включает в себя следующие административные процедуры:

· Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ; 

· Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· Формирование и направление МФЦ межведомственного запроса в органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

· Направление комплекта документов из МФЦ в подразделение;

· Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

6.2. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ 

6.2.1. Заявитель имеет право обратиться в МФЦ в целях получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, ходе выполнения муниципальной услуги или о готовности документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

6.2.2. Основанием начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя в МФЦ посредством личного обращения заявителя или посредством технических средств Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 

6.2.3. Указанная информация предоставляется МФЦ:

1) в ходе личного приема заявителя;

2) по телефону;

3) по электронной почте.

6.2.4. При личном обращении заявителя, ответе на телефонный звонок должностное лицо МФЦ представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса, даёт полный, точный и понятный ответ на заданный заявителем вопрос.

Консультации предоставляются по вопросам порядка и сроков предоставления услуги. 

Информирование по телефону и в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 10 минут. 

Время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут.

6.2.5. В случае обращения заявителя в МФЦ с запросом о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, посредством электронной почты, МФЦ обязан направить ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ указанного запроса на электронную почту, указанную заявителем в обращении.

6.2.6. Способом фиксации результата исполнения административной процедуры является предоставление полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 
6.3. Прием запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

6.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя в МФЦ посредством личного обращения заявителя или посредством технических средств Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области о предоставлении муниципальной услуги.

6.3.2. Лицом, ответственным за выполнение административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов, является специалист МФЦ.

6.3.4. При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов специалист МФЦ осуществляет следующую последовательность действий:

1) устанавливает предмет обращения;

2) устанавливает соответствие личности заявителя документу, удостоверяющему личность; 

3) проверяет комплектность прилагаемых к заявлению документов;

4) осуществляет сверку копий представленных документов с их оригиналами;

5) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

6) осуществляет прием заявления и документов по описи, которая содержит полный перечень документов, представленных заявителем;

7) вручает заявителю копию описи с отметкой о дате приема заявления и прилагаемых к нему документов.

8) организует передачу заявления и прилагаемых к нему документов в отдел образования в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии.

6.3.5. Максимальное время приема заявления и прилагаемых к нему документов при личном обращении заявителя не превышает 15 минут.

6.3.6. При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист МФЦ консультирует заявителя по вопросам заполнения заявления.

6.3.7. В случае поступления заявления и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Саратовской области, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) специалист МФЦ осуществляет следующую последовательность действий:

1) просматривает электронные образы заявления и прилагаемых к нему документов;

2) осуществляет контроль полученных электронных образов заявления и прилагаемых к нему документов на предмет целостности;

3) фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к нему документов;

4) в случае, если заявление и прилагаемые к нему документы не заверены электронной подписью в соответствии с действующим законодательством направляет заявителю через личный кабинет уведомление о необходимости представить заявление и прилагаемые к нему документы, подписанные электронной подписью, либо представить в МФЦ подлинники документов (копии, заверенные в установленном порядке), в срок, не превышающий 5 календарных дней с даты получения заявления и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме;

5) в случае, если заявление и прилагаемые к нему документы подписаны электронной подписью в соответствии с действующим законодательством, направляет заявителю через личный кабинет уведомление о получении заявления и прилагаемых к нему документов.

6.3.8.Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов  в электронной форме не превышает 1 рабочий день с даты поступления заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ.

6.3.9. Результатом исполнения административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ является принятие документов от заявителя и их регистрация в информационной системе МФЦ и выдача расписки о приеме и регистрации комплекта документов.

6.3.10. Способом фиксации результата исполнения административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ является опись с отметкой о дате приема заявления и прилагаемых к нему документов или уведомление о получении заявления и прилагаемых к нему документов.
6.4.Формирование и направление МФЦ межведомственных запросов в органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы государственной власти, органы  местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

6.4.1. Формирования и направления МФЦ межведомственных запросов  в органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги, не требуется.
6.5.Направление комплекта документов из МФЦ в подразделение, МБОУ
6.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по направлению комплекта документов из МФЦ в подразделение, МБОУ является поступление в МФЦ документов, предусмотренных подразделом 2.6. раздела 2 Административного регламента.

 6.5.2.Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры по направлению комплекта документов из МФЦ в подразделение, является руководитель МФЦ.

6.5.3.Результатом административной процедуры является: передача заявления и документов, предусмотренных подразделом 2.6. раздела 2 Административного регламента в подразделение.

6.5.4.Способом фиксации результата исполнения административной процедуры по направлению комплекта документов из МФЦ в подразделение, МБОУ является отметка о дате направления заявления и прилагаемых к нему документов из МФЦ в подразделение.

6.6.Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

6.6.1. Основанием для начала административной процедуры по выдаче результата предоставления муниципальной услуги заявителю является подготовка результата административной процедуры по принятию решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

 
6.6.2. Лицами, ответственными за выполнение административной процедуры, являются специалисты МФЦ.

6.6.3. Результатом административной процедуры по выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю письменного (в том числе в электронной форме) ответа на запрос заявителя, поступивший в МФЦ из подразделения, МБОУ, о предоставлении информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных организациях, расположенных на территории Лысогорского муниципального района Саратовской области. 

6.6.4. Способом фиксации результата административной процедуры является отметка о дате выдачи заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или внесение работником МФЦ сведений о выдаче заявителю результата предоставления услуги в информационную систему МФЦ.

Приложение № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных организациях, расположенных на территории Лысогорского муниципального
района Саратовской области»

Сведения
 о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной
почты подразделений, МБОУ, МФЦ, предоставляющих муниципальную услугу
1. Администрация Лысогорского муниципального района

Место нахождения и почтовый адрес администрации Лысогорского муниципального района: 412860, Саратовская область, р.п.Лысые Горы, ул. пл. 50 лет Октября, дом 3.

График работы администрации Лысогорского муниципального района:

	Понедельник - пятница
	с 08.00- 17.00, перерыв с 13.00 – 14.00

	Суббота - воскресенье
	выходной день


Официальный сайт администрации Лысогорского муниципального района в сети Интернет:  http://adm.lysyegory.ru 

Адрес электронной почты администрации Лысогорского  муниципального района в сети Интернет: abbant-45@yandex.ru ;
2.  Отдел образования администрации Лысогорского  муниципального района

Место нахождения и почтовый адрес Отдел образования: 412860, Саратовская область, р.п. Лысые Горы, ул.Советская, дом 8.

График работы Отдел образования:

	Понедельник - пятница
	с 08.00- 17.00, перерыв с 13.00 – 14.00

	Суббота - воскресенье
	выходной день


Телефоны: (884551) 2-13-79, 2-10-83, 2-00-50.
Официальный сайт отдела образования: http://lg.eduobr.ru ,
Адрес электронной почты отдела образования в сети Интернет: otdel-obr-lg64@yandex.ru
3.«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг  Лысогорского муниципального района Саратовской области»

Место нахождения и почтовый адрес МФЦ: 412860, Саратовская область, р.п.Лысые Горы, ул. пл. 50 лет Октября, дом 2.

График работы МФЦ:
	Вторник: 

	с 09:00 до 20:00, перерыв: с 13:00 до 14:00

	Среда-пятница: 
	с 09:00 до 18:00,перерыв: с 13:00 до 14:00


	Суббота: 
	с 09:00 до 15:30, перерыв: с 13:00 до 13:30

	Понедельник, воскресенье
	выходной день


Официальный сайт МФЦ в сети Интернет: http://www.mfc64.ru .
Адрес электронной почты МФЦ в сети Интернет: info@mfc64.ru .
Телефоны:  +7 (8452) 65-39-69 (call-центр)

                   +7 (927) 227-07-69
4. Муниципальные образовательные организации, непосредственно 

предоставляющие муниципальную услугу.
	Дошкольные образовательные учреждения

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение – детский сад «Берёзка» р.п. Лысые Горы Лысогорского района Саратовской области
	412860, Саратовская обл.,  Лысогорский район, р.п. Лысые Горы, ул. Железнодорожная, д. 33.
	(845 51)   2-13-77


	d.s.berezka2015@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение – детский сад «Радуга» р.п. Лысые Горы  Лысогорского района Саратовской области
	412860, Саратовская обл.,  Лысогорский район, р.п. Лысые Горы, пр. Пионерский, д.7.
	(845 51)  2-25-56


	elena.elenapetrova2011@yandex.ru

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение – детский сад «Светлячок» р.п. Лысые Горы  Лысогорского района Саратовской области
	412860, Саратовская обл.,  Лысогорский район, р.п. Лысые Горы, ул. Транспортная, 18/2.
	(845 51)  2-12-37


	dssvetljachok@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение – детский сад «Золотой петушок» с. Бутырки  Лысогорского района Саратовской области
	412860, Саратовская обл.,  Лысогорский район, с. Бутырки, ул. Центральная,1
	8-9379614285
	zolotojpetushok@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение – детский сад «Тополёк »  с. Ключи  Лысогорского района Саратовской области
	412876, Саратовская обл.,  Лысогорский район, с. Ключи ул. Пролетарская,2
	8-9518807162


	svetserg2011@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение – детский сад «Малыш» с. Новая Красавка  Лысогорского района Саратовской области
	412869, Саратовская обл.,  Лысогорский район, с.Новая Красавка ул.Садовая, 6 Б.
	3-71-99
	irina.c-2011@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение – детский сад «Колокольчик» с. Широкий Карамыш  Лысогорского района Саратовской области
	412882 Саратовская обл.,  Лысогорский р-н, с. Широкий Карамыш ул. Новая,2
	8-9053816215
	kudrina.1968@list.ru

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение – детский сад «Калинка»  с. Большая Каменка  Лысогорского района Саратовской области
	412875 , Саратовская обл.,  Лысогорский район, с. Большая Каменка ул. Дружбы, 16 А
	89053816232
	o.telegina2012@yandex.ru


	Общеобразовательные учреждения

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №1 р.п. Лысые Горы Саратовской области»
	412860,    Саратовская область, р.п. Лысые Горы, ул. Железнодорожная, д. 48.
	(845 51) 2-16-80 

   
	schola1.s@mail.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа № 2 р.п. Лысые Горы  Саратовской области"
	412861,   р.п. Лысые Горы, Саратовской области, ул. Пионерская, д. 33
	(845 51)   2-14-32

                                
	svetlaja2010@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное  общеобразовательное учреждение « Основная общеобразовательная школа с. Атаевка Лысогорского района Саратовской области»
	412871,      Саратовская область Лысогорский район   с. Атаевка   ул Центральная, д.67
	(845 51)  3-61-37 


	ataevka2010@mail.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа с. Большая Дмитриевка Лысогорского района  Саратовской области»
	412875 ,     Саратовская область, Лысогорский район, с.Большая Дмитриевка, ул. Школьная, д.12
	(845 51)  3-37-17


	nat3420680@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа имени И.Ф. Шамёнкова с. Большая Рельня Лысогорского района Саратовской области"
	412883,      Саратовская область Лысогорский район с.Большая Рельня ул.Мира д. 30
	(845 51)   3-41-47


	relnya@mail.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Средняя общеобразовательная школа с. Большие Копёны Лысогорского района Саратовской области»
	412873, Саратовская область, Лысогорский район,  с. Большие Копёны,    ул. Школьная, д.6
	(845 51) 3-44-50


	kopenyskola@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Средняя общеобразовательная школа с. Бутырки Лысогорского района Саратовской области»
	412860 ,  Саратовская область, Лысогорский р-н,       с. Бутырки,                   ул. Центральная, д.1а
	(845 51) 2-13-73


	butirki68@yandex.ru

	Средняя общеобразовательная школа Гремячинский филиал МБОУ «СОШ с.Ключи  Лысогорского муниципального района Саратовской области»
	412878 ,     Саратовская область Лысогорский район   п. Гремячий    пл. Мира,д5
	(845 51)  3-46-38


	bogdanovan57@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Основная общеобразовательная школа с. Двоенка Лысогорского муниципального района Саратовской области",
	412877,    ул. Советская,д 16    с. Двоенка , Лысогорский район, Саратовская область
	(845 51)  3-21-19


	dvoenka @yandex.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа с. Ключи Лысогорского муниципального района Саратовской области»
	412876,     Саратовская область, Лысогорский раон, с.Ключи, ул.Советская,1
	(845 51) 3-46-38


	bogdanovan57@yandex.ru

	Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа с. Невежкино Лысогорского района Саратовской области»
	412 872,  ул. Центральная , д. 42, с. Невежкино, Лысогорский район, Саратовская область
	(845 51)  3-42-36


	nevezkino@mail.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа с. Новая Красавка Лысогорского района Саратовской области»
	412869,  Саратовская область, Лысогорский район, с. Новая Красавка,       ул. Садовая д.6
	(845 51)  3-71-48


	govor-75@mail.ru 

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа п. Октябрьский Лысогорского района Саратовской области»
	412865, Саратовская область, Лысогорский  район, п. Октябрьский, ул. Парковая, д.1.
	(845 51) 3-81-24


	osch87@mail.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа п. Раздольное Лысогорского района Саратовской области»
	412874, Саратовская область   Лысогорский район,  с.Раздольное, ул. Школьная, д. 22.
	(845 51) 3-63-38


	nneizhko@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа имени В.А. Миронова с. Урицкое Лысогорского муниципального района Саратовской области»
	412881, Саратовская область, Лысогорский район,   с. Урицкое,   ул. Заречная, д. 23а.
	(845 51) 3-52-36


	yrizk08@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа имени Н.М.Тюсина с. Шереметьевка Лысогорского района Саратовской области»
	412866,     Саратовская область, Лысогорский район,   с. Шереметьевка, ул. Песчаная,  д.61А.
	(845 51)  3-51-18


	mns_33@mail.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа с. Широкий Карамыш Лысогорского района Саратовской области»
	412882 , Саратовская область Лысогорский район с. Широкий Карамыш  ул. Садовая д.37
	(845 51)  3-33-80


	sch.karamisch@yandex.ru
gramkova.elena@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа п. Яблочный Лысогорского   района Саратовской области»
	412868, Саратовская область, Лысогорский район, п. Яблочное, ул. Садовая, д. 47
	(845 51) 3-56-22


	n.v.bykova@mail.ru

	Средняя общеобразовательная школа Большекаменский филиал МБОУ «СОШ с.Большая Дмитриевка  Лысогорского района Саратовской области»
	412875,      Саратовская область, Лысогорский район, с. Большая Каменка,   ул. Дорожная, д. 2а.
	(845 51)  3-37-17


	nat3420680@yandex.ru

	 Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Основная общеобразовательная школа с. Чадаевка Лысогорского района Саратовской области»
	412870,   Саратовская область, Лысогорский район, с. Чадаевка,  ул. Набережная, д.7.
	(845 51) 3-43-18


	chadaevka2008@yandex.ru

	 Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Основная общеобразовательная школа с. Юнгеровка имени Н.Д.Серова Лысогорского района Саратовской области»

	412865,      Саратовская область, Лысогорский район, с. Юнгеровка, ул. Центральная, д.2.
	(845 51)  3-81-35


	kuzmina65@bk.ru

	Учреждение дополнительного образования

	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования  «Центр дополнительного образования для детей» р.п. Лысые Горы Саратовской области
	412860, Саратовская область, р.п. Лысые Горы, ул. Железнодорожная,д.56
	8-84551 2-17-71,


	Dop-otdel-lg@yandex.ru


Приложение № 2

к административному регламенту предоставления  муниципальной услуги «Предоставление информации
 об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных организациях, расположенных на территории Лысогорского муниципального

района Саратовской области»

	

	

	(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)

	от
	

	

	(Ф.И.О. заявителя полностью)

	проживающего по адресу:
	

	
	

	
	

	контактный телефон:
	

	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных организациях, расположенных на территории Лысогорского муниципального района Саратовской области
	Прошу предоставить мне следующую информацию:
	

	
	

	
	
	

	   (1.сведения об образовательных программах, реализуемых в образовательных организациях (указать наименование организации);

    2.сведения о сроках обучения в образовательных организациях     (указать  наименование организации);

    3. сведения о местонахождении образовательной организации     (указать наименование организации);

    4.сведения о правилах приема в образовательных организациях     (указать наименование организации);

    5.другое (указать иные интересующие заявителя сведения).

	Информацию прошу направить (нужное отметить):
выдать лично в ___________________________________________;

(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)
выдать лично в МФЦ;
направить почтовой связью по адресу:____________________________________;

направить по адресу электронной почты: ________________________________ .

    

	
	
	

	(подпись)
	
	(дата)


Приложение № 3

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного,

начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных организациях, расположенных на территории Лысогорского муниципального района Саратовской области»

ЖУРНАЛ

регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных организациях, расположенных на территории Лысогорского муниципального района Саратовской области»

	Регистрационный №
	Дата и форма обращения
	ФИО заявителя
	Сведения о запрашиваемой информации
	Форма  и краткое изложение предоставленной информации
	Подпись 

ответственного или должностного лица

	
	
	
	
	
	


Приложение № 4

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации  об организации общедоступного и бесплатного дошкольного,  начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных организациях, расположенных на территории Лысогорского муниципального района Саратовской области»

Блок - схема 

последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной   услуги  «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных организациях, расположенных на территории  Лысогорского муниципального района Саратовской области»


Приложение № 5

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного,

 начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных организациях, расположенных на территории Лысогорского муниципального района Саратовской области»

Жалоба

на нарушение требований Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Представление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных организациях, расположенных на территории Лысогорского муниципального района Саратовской области»

______________________________________________________________

(Должность и ФИО руководителя организации, в которую направляется жалоба)
от _________________________________________ 

                                                                                         (ФИО заявителя)
Жалоба

на нарушение требований Административного регламента

Я, _______________________________________________________________, 

(ФИО заявителя)

(паспорт ____ № __________ выдан: ________ г. ________________________ _________________________________________, код подразделения _______) 

проживающий по адресу ____________________________________________, 

                               (индекс, город, улица, дом, квартира)
подаю жалобу от имени

______________________________________________________________ 

(своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)
на нарушение требований Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Представление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных организациях, расположенных на территории Лысогорского муниципального района Саратовской области», допущенное _____________________________________________________________ 

(наименование организации,  допустившей нарушение та, ФИО должностного лица)
а именно: 

1.________ ______________________________________________________________ 

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
2. ______________________________________________________________ 

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
3. ______________________________________________________________ 

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
Достоверность представленных мною сведений подтверждаю. 

«___»______________ 20___ г. _________________ / ______________ / 

    (подпись заявителя) 
_____________________________________________________________________________

(условия и адрес направления ответа)

	Приложение № 7

 к постановлению

администрации Лысогорского 

муниципального района

от 10 июня 2019 года № 239 




Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Организация отдыха детей в летнее время»

1. Общие положения
1.1. Предметом регулирования настоящего регламента является организация отдыха и
оздоровления обучающихся в летнее каникулярное время в оздоровительных  учреждениях  с дневным пребыванием детей.

1.2. Заявителями  на  предоставление  муниципальной  услуги  являются  родители
(законные  представители)   несовершеннолетних  детей в возрасте от 7 до 15 лет (включительно),   обучающихся   в   муниципальных образовательных  организациях  Лысогорского  муниципального района.

1.3 Информация о месте нахождения, номерах телефонов, адресах Интернет - сайтов и электронной почты, график работы общеобразовательных  организаций, предоставляющих муниципальную услугу об организации отдыха и оздоровления обучающихся в летнее каникулярное время в оздоровительных  учреждениях дневного пребывания детей содержится в приложении 1 к настоящему Регламенту и размещены на официальном сайте  отдела образования администрации  Лысогорского муниципального района  lg.eduobr.ru.
Для  получения  информации   о  порядке  предоставления  муниципальной   услуги заявитель вправе обратиться:

-  в устной форме лично, по телефону в образовательную организацию ;


-  в   письменной   форме,   в   том   числе   по   адресу   электронной   почты

образовательной организации;


-  через официальные интернет-сайты образовательных организаций.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

          -  достоверность предоставляемой информации;


-  четкость в изложении информации;

          -  полнота информации;


- наглядность форм предоставляемой информации;


- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления   информации.
Информирование заявителей организуется следующим образом:

-  индивидуальное информирование;


-  публичное информирование.
Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

         -  письменного информирования;

         -  размещения информации на сайте.

1.4.
Индивидуальное    устное    информирование    заявителей    осуществляется
сотрудниками образовательных  организаций при личном общении или по телефону.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других сотрудников. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя сотрудник осуществляет не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, электронной форме, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

Звонки  от заявителей  по  вопросу информирования  о  порядке   предоставления муниципальной       услуги      принимаются    в     соответствии     с     графиком     работы образовательных  организаций.

 Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей осуществляется путем почтовых отправлений.

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

 Публичное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов на интернет-сайтах образовательных  организаций.

1.5.Требования к местам предоставления   муниципальной   услуги

Места ожидания в очереди на представление или получение муниципальной услуги оборудуются стульями.  Здание, в котором располагаются должностные лица, занимающиеся непосредственно приемом заявителей, должно быть оборудовано удобным входом, обеспечивающим свободный доступ посетителей в помещение.

1.6.
Требования к организации зоны информирования:

Зона информирования должна быть оборудована информационными стендами. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию о муниципальной услуге:

-почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты администрации  Лысогорского
муниципального района,  отдела образования, образовательной организации, адрес
официального   Интернет- сайта,  сайта   образовательной организации. 

Места ожидания в очереди на представление или получение муниципальной услуги должны соответствовать комфортным условиям для заявителей. Количество мест определяется, исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трех.

Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

-
номера кабинета;

-
фамилии, имени, отчества и должности сотрудника образовательной организации,
осуществляющего прием заявителей;

-
режима работы  сотрудника образовательной организации,  осуществляющего
прием заявителей.


Каждое рабочее место сотрудника образовательной организации должно быть оборудовано:

-
местом для приема посетителей (приема заявлений);

-компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных;

-
печатающим, ксерокопирующим и сканирующим устройствами.
Сотрудники образовательной организации при  предоставлении   муниципальной

услуги руководствуются положениями настоящего Регламента.

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону сотрудник общеобразовательной организации, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование общеобразовательной организации. В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринять.

Сотрудники образовательной организации несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Регламентом.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 2.1. Наименование муниципальной услуги:   «Организация отдыха и оздоровления обучающихся в летнее каникулярное время в оздоровительных  учреждениях с дневным  пребыванием детей »
2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:


-  отдел образования  администрации  Лысогорского муниципального района Саратовской области (далее - Управление) в отношении организации предоставления муниципальной услуги;

- муниципальные общеобразовательные  организации  Лысогорского муниципального района Саратовской области (далее - Учреждение), реализующие в соответствии с действующей лицензией образовательные программы и имеющие свидетельство о государственной аккредитации.

Должностным   лицом,   ответственным   за   предоставление   муниципальной услуги, является руководитель общеобразовательной организации. Муниципальная услуга предоставляется во взаимодействии с:

          -  ГУЗ СО «Лысогорская ЦРБ»;

- МУ ЦБ отдела образования администрации Лысогорского муниципального района,    
- территориальным отделом Роспотребнадзора

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом   предоставления   муниципальной   услуги   является:   


2.3.1.предоставление информации об организации отдыха и оздоровления обучающихся в летнее каникулярное время в оздоровительных  учреждениях с дневным пребыванием детей.

При письменном обращении (в том числе, переданном по электронным каналам связи) за предоставлением муниципальной услуги результатом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является ответ на письменное обращение с указанием в нем необходимой информации.

При личном обращении за предоставлением муниципальной услуги юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является получение информации об организации отдыха и оздоровления обучающихся в летнее каникулярное время в оздоровительных  учреждениях с дневным пребыванием детей.


2.3.2.организация отдыха и оздоровления детей в возрасте от 7 до 15 лет (включительно),   обучающихся   в   муниципальных образовательных организациях   Лысогорского муниципального района, в летнее каникулярное время в оздоровительных  учреждениях с дневным пребыванием детей.


2.3.3.
мотивированный    отказ    в предоставлении муниципальной услуги с информированием Заявителя о порядке и сроках обжалования отказа.


2.4.Срок предоставления муниципальной услуги:


2.4.1.Документы   для   включения   ребенка   в   список   обучающихся   для   посещения оздоровительных  учреждений с дневным пребыванием детей пребывания (далее  учреждения) представляются заявителем в любое общеобразовательную организацию (либо по месту учебы ребенка) специалисту, ответственному за прием документов. Прием документов осуществляется специалистом в течение 15 минут.


2.4.2. Для открытия   оздоровительных учреждений с дневным пребыванием детей  необходимо получить     санитарно-эпидемиологического     заключение     -     разрешение     органов «Роспотребнадзора» на прием детей.


2.4.3.Решение о включении ребенка в список обучающихся для посещения оздоровительного  учреждения с дневным пребыванием детей принимается руководителем общеобразовательной организации в момент получения всех необходимых документов от заявителя, и сообщается заявителю лично или по телефону, указанному в заявлении, либо направляется по почте.


2.4.4.Муниципальная услуга предоставляется 1 раз в год в летнее каникулярное время.

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

-Конституция Российской Федерации;

-Конвенция о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989г.);

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

-Федеральный    закон от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,

-Федеральный Закон РФ от 10. 07. 1992 г. № 3266-1 «Об образовании»; 

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

-Федеральный закон от 27 июля 2006 года№152-ФЗ «О персональных данных»;

-Федеральный    закон    от    27    июля    2010г.    №210-ФЗ    «Об    организации предоставления государственных и муниципальных  услуг »;

- Постановление Правительства РФ от 19.03.2001г. № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

- Закон Саратовской области от 28.04.2005 N 33-ЗСО "Об образовании ";
- Уставы муниципальных общеобразовательных организаций.

2.6.   Исчерпывающий   перечень   документов,   необходимых   в   соответствии   с

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги: 
2.6.1.Для предоставления муниципальной услуги Заявителю необходимо представить в    Учреждение:


-заявление на имя руководителя общеобразовательной организации о предоставлении места ребенку в  учреждении, составленное по форме, приведенной в приложении № 3 к настоящему Регламенту;

-медицинское заключение о состоянии здоровья ребёнка или несовершеннолетнего  

2.6.2.
Письменное обращение Заявителя (в том числе переданное по электронным каналам  связи) должно содержать в себе следующую информацию:

•для Заявителей - граждан: фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию в рамках предоставления муниципальной услуги, личную подпись, либо электронную подпись и дату;

•для Заявителей - юридических лиц: наименование юридического лица, почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию в рамках предоставления муниципальной услуги, должность, фамилию, имя, отчество Заявителя, выступающего от имени юридического лица, подпись и дату.

Письменное обращение должно быть представлено на русском языке либо иметь надлежащим способом заверенный перевод на русский язык.


2.6.3.
При обращении Заявителя в устном порядке Заявителю необходимо представить документ, удостоверяющий личность, указать какая информация необходима Заявителю, а также номера контактных телефонов, по которым можно связаться с Заявителем.

2.7.
Исчерпывающий   перечень   оснований  для   отказа  в   приеме  документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги:

основания для отказа в приеме документов Заявителя отсутствуют.

2.8.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или    отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.8.1.Основаниями для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

а)
при письменном обращении (в том числе, переданном по электронным каналам
связи) Заявителя:

- несоответствие письменного обращения требованиям, указанным в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента;

- текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается Заявителю, направившему обращение;

- в письменном обращении Заявителя содержится запрос информации, которая ему уже направлялась;

б)
при устном обращении Заявителя:

несоответствие устного обращения требованиям, указанным в пункте 2.6.3 настоящего Административного регламента;

2.9.. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, по основаниям, предусмотренном в пункте 2.9 настоящего Административного регламента,

специалист уведомляет об этом Заявителя с объяснением причин отказа в письменной либо устной форме в зависимости от формы запроса.

2.9.1. В случае если причины, по которым было отказано в предоставлении муниципальной услуги, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь направить обращение для предоставления муниципальной услуги.

2.10.Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется.

2.11. Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги:

Муниципальная услуга Заявителю предоставляется бесплатно.

2.12.
Плата    за    предоставление    услуг,   которые    являются    необходимыми    и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимаются.

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

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

•информирование и консультирование граждан по вопросам отдыха и оздоровления детей;

•прием обращения от Заявителя для включения детей в список на посещение оздоровительного лагеря дневного пребывания;

•рассмотрение обращения Заявителя;

•сбор, анализ, обобщение информации специалистом;

•направление Заявителю ответа на письменное обращение, либо выдача информационных (справочных) материалов (при личном обращении).

•формирование заявок на открытие учреждения руководителями общеобразовательных организаций;

•составление дислокации учреждений на основе заявок, представленных руководителями общеобразовательных организаций по организованному отдыху и оздоровлению детей и подростков в летнее каникулярное время;

•издание приказа по отделу образования об открытии оздоровительных учреждений с дневным пребыванием детей с дневным пребыванием детей в общеобразовательных  организациях;

•осуществление контроля за представлением начальником озоровительного учреждения с дневным пребыванием детей в МУ ЦБ отдела образования администрации Лысогорского муниципального района финансового отчета за достоверность указанных данных и составлением начальником лагеря реестра оздоровленных детей.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур:
3.2.1. Информирование и консультирование граждан по вопросам отдыха 

Оздоровления  детей
.

 Сведения о месте нахождения муниципальных общеобразовательных  организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, указаны в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

 Консультацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить путем:

-
обращения в муниципальные общеобразовательные организации по адресам, указанным в приложении № 1 к настоящему Регламенту по рабочим дням недели (понедельник-пятница) с 08.00 час. до 12.00 час.;

-
лично   у   заместителя начальника отдела образования    по   адресу: 412861    р.п.Лысые Горы,ул.Советская,д.8,
   понедельник -  четверг с 08.00 до 17.00,пятница- с 08.00 до 16.00
 обеденный перерыв с 13.00 до 13.50. час., выходные дни - суббота и воскресенье.

· по телефонам 8( 84551)  2-10-83;

· письменно по электронной почте:  otdel-obr-lg64@yandex.ru
Должностное лицо при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций обязано предоставлять достоверную и полную информацию о нормативном правовом обеспечении, условиях, порядке, формах предоставления муниципальной услуги.

Консультации (справки) предоставляются по следующим вопросам:

-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность представленных документов;

-источник получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

-время приема документов;

-сроки предоставления муниципальной услуги;

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

Срок      исполнения      данной      административной      процедуры      составляет не более 1 рабочего дня. 
3.2.2. Прием обращения от Заявителя.

Основанием для начала административного действия по приему обращения от Заявителя является представление Заявителем обращения в отдел:

•непосредственно при личном обращении в  отдел (устное обращение Заявителя);

•с использованием средств почтовой связи (письменное обращение Заявителя);

•посредством передачи обращения через электронные каналы связи (письменное обращение Заявителя).

При поступлении письменного обращения от Заявителя    специалист ставит отметку о получении и дате приема письменного обращения от Заявителя и направляет зарегистрированное обращение Заявителя для нанесения резолюции (поручения) начальнику  отдела.

При устном обращении Заявителя в Управление специалист принимает Заявителя лично.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

Результатом исполнения административной процедуры при письменном обращении Заявителя является регистрация обращения.

Результатом исполнения административной процедуры при устном обращении Заявителя является личный прием Заявителя специалистом.


3.2.3.
Рассмотрение обращения Заявителя.

Основанием для начала исполнения данной административной процедуры является получение специалистом письменного обращения Заявителя с указаниями по исполнению (резолюцией) начальника  отдела   (при письменном обращении) либо личный прием (при устном обращении Заявителя).

В рамках исполнения административной процедуры специалист проверяет обращение на предмет соответствия требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Административного регламента, специалист письменно либо устно уведомляет Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, а также разъясняет причины отказа и предлагает принять меры по их устранению.

В случае отсутствия причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист переходит к исполнению следующей административной процедуры.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более двух рабочих дней.


3.2.4.
Сбор, анализ, обобщение информации.

 Заместитель начальника отдела образования проводит сбор, анализ, обобщение информации по вопросам, указанным в обращении, после чего готовит письменный ответ Заявителю (при письменном обращении Заявителя) либо готовит информационные или справочные материалы для Заявителя (при устном обращении Заявителя).

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 2 рабочих дней.


3.2.5.
Направление    Заявителю    ответа    на    письменное    обращение,  либо    выдача информационных (справочных) материалов (при личном обращении).

По окончании подготовки информации специалист передает подготовленный ответ для его подписания начальником  отдела образования  (при письменном обращении).

Подписанный ответ регистрируется и направляется Заявителю (при письменном обращении Заявителя) либо специалист предоставляет информационные (справочные) материалы лично Заявителю (при устном обращении Заявителя).

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более пяти рабочих дней.


3.2.6.
Формирование заявок на открытие учреждения руководителями общеобразовательных организаций:

Заявки на открытие учреждения (приложение № 2) формируются руководителями образовательных организаций на основании заявлений и документов, поданных заявителями.

Заявки с указанием количества детей передаются руководителями образовательных организаций в  отдел образования, специалисту, ответственному за организацию отдыха и оздоровления учащихся в летнее каникулярное время, в срок не позднее, чем за 30 дней до открытия  учреждения.


3.2.7.
разработка рекомендаций для руководителей образовательных   организаций   по организации отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков:

Специалист  отдела образования, ответственный за предоставление муниципальной услуги, ежегодно в срок до 01 марта текущего года разрабатывает и рассылает рекомендации для руководителей общеобразовательных  организаций по организации отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков в летнее каникулярное время.


3.2.8.
составление дислокации лагерей на основе заявок, представленных руководителями общеобразовательных у организаций по организованному отдыху и оздоровлению детей и подростков в летнее каникулярное время;

Дислокация лагерей - это документ, содержащий сведения о количестве детей в общеобразовательной организации, на базе которого открывается  учреждение с  дневным пребыванием детей, для составления сметы и обеспечения финансирования питания детей в  учреждениях.

Дислокация составляется ответственным специалистом отдела образования на каждое общеобразовательную организацию на основе заявок, представленных руководителями общеобразовательных  организаций, не позднее 1 месяца до срока открытия  учреждения, и утверждается начальником  отдела образования. 

3.2.9.
издание приказа по  отделу образования об открытии оздоровительных учреждений с дневным пребыванием детей в общеобразовательных организациях:

Начальник  отдела образования издает приказ об открытии  учреждений. 

Проект приказа готовится ответственным специалистом отдела образования по указанию начальника  отдела образования, и передается ему для подписания.

Приказ рассылается руководителям общеобразовательных организаций по электронной почте не позднее 20 дней до рекомендуемого срока открытия  учреждения.

Открытие и работа  оздоровительного учреждения с дневным пребыванием детей   осуществляется в соответствии с требованиями санитарных и пожарных норм. 

На основании приказа начальника  отдела образования об открытии  оздоровительных учреждений  с дневным пребыванием детей в общеобразовательных  организациях руководители общеобразовательных  организаций издают приказы о назначении начальников  учреждения.

3.2.10.Осуществление контроля за представлением начальником  учреждения с дневным пребыванием детей в МУ ЦБ отдела образования администрации Лысогорского муниципального района  финансового отчета (счет-фактуры на оплату продуктов питания, пакета документов, подтверждающего требования к приёму детей в оздоровительные  учреждения  с дневным пребыванием детей), за достоверность указанных данных и составлением начальником  учреждения реестра оздоровленных детей.

3.2.11. Блок-схема последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту.
3.3. Требования к порядку информирования Заявителей о предоставлении муниципальной услуги:

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту.

Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону), обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.Контроль за предоставлением муниципальной услуги состоит из контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги и осуществляется должностным лицом  отдела образования, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

4.3. Контроль за организацией предоставления муниципальной услуги и исполнением административного регламента проводится ответственным специалистом  отдела образования в период работы  учреждения, не реже одного раза в месяц.

Контроль осуществляется в форме проверки в  учреждении качества организации питания, досуговой деятельности, количества посещающих лагерь детей и т.д. Проверка проводится в присутствии руководителя общеобразовательной организации (или его заместителя).

4.4.Текущий контроль за организацией предоставления муниципальной услуги и исполнением административного регламента осуществляется путем проведения проверок начальником или заместителем начальника  отдела образования за соблюдением и исполнением специалистом отдела образования или руководителем муниципального общеобразовательной организации положений настоящего административного регламента.

Проверки проводятся на основании приказов начальника  отдела образования.

4.5.Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги может формироваться комиссия, в состав которой включаются специалисты  отдела образования.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается председателем комиссии и специалистом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления указанной услуги, действий или бездействия работников органов, участвующих в ее оказании, в вышестоящие органы и судебном порядке.

5.2. Контроль за деятельностью должностных лиц  отдела образования, осуществляет начальник  отдела образования администрации  Лысогорского муниципального района.

5.3.
Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное
обращение, жалобу.

5.4.
Начальник отдела образования проводит личный прием заявителей.
Личный прием проводится по предварительной записи.

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на информационных стендах.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.5.
При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не
должен превышать 15 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов начальник отдела образования вправе продлить срок рассмотрения

обращения не более, чем на 15 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.6. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке
указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо
фамилию,   имя,   отчество   соответствующего   должностного   лица,   либо   должность
соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии),
полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть
направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения,
заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы начальником  отдела принимается
решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении
жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.8. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего
обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на
обращение не дается.

5.9. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные
либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного
лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа
по  существу  поставленных  в  нем  вопросов  и  сообщить  заявителю,  направившему
обращение, о недопустимости злоупотребления правом.


5.10.Если   текст  письменного   обращения   не   поддается   прочтению,   ответ   на
обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его
фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.


5.11.Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который
заявителю многократно давались письменные ответы по  существу в связи с ранее
направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или
обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о
безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по
данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.12.
Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан
без  разглашения  сведений,  составляющих  государственную   или  иную  охраняемую
федеральным   законом   тайну,   заявителю,   направившему   обращение,   сообщается   о
невозможности  дать   ответ  по   существу  поставленного   в   нем   вопроса   в   связи   с
недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.13. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении
вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь
направить повторное обращение.

5.14. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов,
противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении
положений  административного  регламента,  некорректном  поведении  или  нарушении
служебной этики по номерам телефонов:

• отдел образования

Начальник отдела образования администрации Лысогорского муниципального района-  2-13-79;

заместитель начальника управления образования администрации Лысогорского муниципального района -  2-10-83

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

-
наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при
наличии  информации), решение, действие  (бездействие)  которого  нарушает права и
законные интересы заявителя;
· суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия
(бездействия);

· сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам
рассмотрения его сообщения.


5.15.В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в
жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц Управления, принимаемые
(осуществляемые)  в ходе исполнения муниципальной услуги,  начальник Управления
принимает меры по  привлечению к ответственности виновных должностных лиц в
установленном порядке.

 
5.16. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги,
несут  дисциплинарную,   административную  и  иную  ответственность,  установленную
законодательством Российской Федерации за соблюдение сроков и порядка исполнения
каждой административной процедуры, указанной в настоящем Регламенте.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5.17.
По результатам рассмотрения жалобы начальником  отдела   (лицом, его
замещающим), принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об
отказе в удовлетворении жалобы.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. 

5.18.
Обращения   заявителя   считаются   разрешенными,  если   рассмотрены   все
поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны      письменные     ответы   (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.
Приложение № 1 

к административному регламенту 

«Об организации отдыха и оздоровления обучающихся  в летнее каникулярное 

 время в оздоровительных  учреждениях с дневным пребыванием детей»

Сведения 

о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах Интернет-сайтов и электронной почты  отдела образования и общеобразовательных  организациях, предоставляющих муниципальную услугу
	1
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №1 р.п. Лысые Горы Саратовской области»
	412860,    Саратовская область, р.п. Лысые Горы, ул. Железнодорожная, д. 48.
	(845 51) 2-16-80 

  
	schola1.s@mail.ru
	http://lg-school1.ucoz.net/


	2
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа № 2 р.п. Лысые Горы  Саратовской области"
	412861,   р.п. Лысые Горы, Саратовской области, ул. Пионерская, д. 33
	(845 51)    2-14-32

                                 
	svetlaja2010@yandex.ru
	http://school2.lysyegory.ru
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	«Муниципальное бюджетное  общеобразовательное учреждение – основная общеобразовательная школа с. Атаевка Лысогорского района Саратовской области»
	412871,      Саратовская область Лысогорский район   с. Атаевка   ул Центральная, д.67
	(845 51)    3-61-37 

 
	ataevka2010@mail.ru
	http://www.ataevka.wmsite.ru 
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	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа с. Большая Дмитриевка Лысогорского р-на  Саратовской области»
	412875 ,     Саратовская область, Лысогорский район, с.Большая Дмитриевка, ул. Школьная, д.12
	(845 51)    3-37-17

 
	nat3420680@yandex.ru
	http://bdmitriewkalg64.my1.ru/ 


	5
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа имени И.Ф.Шаменкова  с. Большая Рельня Лысогорского р-на Саратовской области"
	412883,      Саратовская область Лысогорский район с.Большая Рельня,  ул.Мира д. 30
	(845 51)    3-41-47

  
	relnya@mail.ru
	 http://relnya.narod.ru  

	6
	«Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа с. Большие Копёны Лысогорского р-на Саратовской области»
	412873, Саратовская область, Лысогорский район,  с. Большие Копёны,    ул. Школьная, д.6
	(845 51)    3-44-50

 
	kopenyskola@yandex.ru
	 https://kopenu.ucoz.ru/


	7
	«Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа с. Бутырки Лысогорского р-на Саратовской области»
	412860 ,     Саратовская область, Лысогорский р-н,       с. Бутырки,                   ул. Центральная, д.1а
	(845 51) 2-13-73

 
	butirki68@yandex.ru
	 http://butyrkischool.ucoz.ru


	8
	Средняя общеобразовательная школа Гремячинский филиал МБОУ «СОШ с.Ключи  Лысогорского муниципального района Саратовской области»
	412878 ,     Саратовская область Лысогорский район   п. Гремячий    пл. Мира,д5
	(845 51)   3-46-38

 
	bogdanovan57@yandex.ru
	 http://kluchilg.ucoz.org

	9
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  - основная общеобразовательная школа с. Двоенка Лысогорского муниципального района Саратовской области"
	412877,    ул. Советская,д 16    с. Двоенка , Лысогорский район, Саратовская область
	(845 51)     3-21-19

  
	dvoenka @yandex.ru
	http://skoladvoenki.my1.ru
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	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа с. Ключи Лысогорского муниципального района Саратовской области»
	412876,     Саратовская область, Лысогорский раон, с.Ключи, ул.Советская,1
	(845 51)     3-46-38

 
	bogdanovan57@yandex.ru
	 http://kluchilg.ucoz.org

	11
	Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа с. Невежкино Лысогорского р-на Саратовской области»
	412 872,  ул. Центральная , д. 42, с. Невежкино, Лысогорский район, Саратовская область
	(845 51)      3-42-36

 
	nevezkino@mail.ru
	http://neveskino.ucoz.ru 

	12
	«Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение – средняя общеобразовательная школа с. Новая Красавка Лысогорского р-на Саратовской области»
	412869,  Саратовская область, Лысогорский район, с. Новая Красавка,       ул. Садовая д.6
	(845 51)     3-71-48

 
	govor-75@mail.ru 
	 http://новая-красавка.рф


	13
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа п. Октябрьский Лысогорского р-на Саратовской области»
	412865, Саратовская область, Лысогорский  район, п. Октябрьский, ул. Парковая, д.1.
	(845 51)     3-81-24

 
	osch87@mail.ru
	www.osch.ucoz.ru 


	14
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа п. Раздольное Лысогорского р-на Саратовской области»
	412874, Саратовская область   Лысогорский район,  с.Раздольное, ул. Школьная, д. 22.
	(845 51) 3-63-38

 
	nneizhko@yandex.ru
	 nneizhko@yandex.ru

	15
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа имени М.Н.Миронова с. Урицкое Лысогорского муниципального р-на Саратовской области»
	412881, Саратовская область, Лысогорский район,   с. Урицкое,   ул. Заречная, д. 23а.
	(845 51)     3-52-36

 
	yrizk08@yandex.ru
	 yrizk08@yandex.ru



	16
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа имени Н.М. Тюсина с. Шереметьевка Лысогорского р-на Саратовской области»
	412866,     Саратовская область, Лысогорский район,   с. Шереметьевка, ул. Песчаная,  д.61А.
	(845 51)     3-51-18

 
	mns_33@mail.ru
	 http://sheremetevka.my1.ru

	17
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа с. Широкий Карамыш Лысогорского р-на Саратовской области»
	412882 , Саратовская область Лысогорский район с. Широкий Карамыш  ул. Садовая д.37
	(845 51)     3-33-80

 
	sch.karamisch@yandex.ru
	sch.karamisch@yandex.ru 


	18
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа п. Яблочный Лысогорского   р-на Саратовской области»
	412868, Саратовская область, Лысогорский район, п. Яблочное, ул. Садовая, д. 47
	(845 51)     3-56-22

 
	n.v.bykova@mail.ru
	http://www.yablochnoe.ucoz.ru 


	19
	 Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Основная общеобразовательная школа с. Чадаевка Лысогорского р-на Саратовской области»
	412875,      Саратовская область, Лысогорский район, с.  Чадаевка,  2-й Тихий переулок, 5
	(845 51)    3-37-17

 
	nat3420680@yandex.ru
	http://chadaevka-lg.ucoz.net 


	20
	 Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  "Основная общеобразовательная школа с. Юнгеровка имени Н.Д.Серова Лысогорского р-на Саратовской области»
	412870,   Саратовская область, Лысогорский район, с.  Юнгеровкаа,  ул. Центральная, д. 2
	(845 51)    3-43-18

 
	chadaevka2008@yandex.ru
	http://mbouungerovka.ucoz.org 


	
	Отдел образования администрации Лысогорского муниципального района
	412860,    Саратовская область, р.п. Лысые Горы, ул.Советская.д.8
	(8845-51) 2-13-79
	otdel-obr-lg64@yandex.ru
	lg.eduobr.ru.

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 2

к административному регламенту 

«Об организации отдыха и оздоровления обучающихся  в летнее каникулярное 

время в оздоровительных   учреждениях с дневным пребыванием детей»

Начальнику  отдела

образования администрации 

 Лысогорского  муниципального района 

______________________

                                                                                                                           (ФИО)

 Заявление
     Прошу открыть на базе    _____________________________________________________   

                                                (название общеобразовательной организации)

 Оздоровительное учреждение с дневным пребыванием детей   на летний период 20___ года:

	Тип лагеря
	Июнь


	Июль
	Август



	
	кол-во детей
	кол-во детей
	кол-во детей

	Оздоровительный
	
	
	

	Профильный, 

(указать какой)

спортивный

экологический

туристический

и др.


	
	
	

	Итого:
	
	
	


Директор  :



 __________________ 

                                              (Ф.И.О. руководителя общеобразовательной организации)






М.П.



Приложение № 3

к административному регламенту 

«Об организации отдыха и оздоровления обучающихся  в летнее каникулярное 

время в оздоровительных  учреждениях с дневным пребыванием детей»

Директору ____________________________

(наименование образовательной организациии ФИО директора)

от ___________________________________

(Ф.И.О. родителя, законного представителя полностью)

проживающего по адресу:_______________

(указывается полный адрес)

тел. __________________________________

(домашний, рабочий)

Заявление

Прошу принять моего (мою) сына (дочь) ________________________,_________________________ученика (ученицу)_______класса, в

 летнее оздоровительное учреждение с дневным пребыванием детей с _____________ по____________2019г.

Время пребывания с ____________ до __________ ч

С режимом работы ознакомлен(на).

После______________ответственность за жизнь и безопасность ребенку несу сам(а).
Число____________________                                    Подпись_________________
Приложение № 4 

к административному регламенту 

«Об организации отдыха и оздоровления обучающихся  в летнее каникулярное время в оздоровительных  учреждениях с дневным пребыванием детей»

ЖУРНАЛ

учета обращений граждан

	№ п/п 

	Дата   
обращения  
	Сведения о ребенке    
	Адрес   
места   
жительства
	Наименование МБОУ и класса   
	Сведения о родителях 
	Отметка о зачислении в оздоровительное учреждение с дневным пребыванием детей  



	
	
	фамилия,
имя,  
отчество
	дата  
рождения
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 5

к административному регламенту 

«Об организации отдыха и оздоровления обучающихся  в летнее каникулярное 

время в оздоровительных  учреждениях с дневным пребыванием детей»

Схема оказания муниципальной услуги 

«Организация отдыха и оздоровления учащихся в летнее каникулярное время в оздоровительных  учреждениях с дневным пребыванием детей»

	Заявитель


Может обратиться 

	Срок подачи: 11 января – 
20 марта текущего года


с жалобой                                    Подает заявление и документы


	Руководитель 
общеобразовательной организации 





	5 дней


                                                 Подает заявку на открытие учреждения   

	 Отдел образования администрации  Лысогорского  муниципального района



	Срок рассмотрения жалоб – 30 дней 


	Отказ в организации
 учреждения


	Разрешение на организацию  учреждения


	Организация  учреждения


	10 дней



         Регистрация заявления о зачислении в МОУ и предоставленных документов





Мотивированный отказ в предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости








Заявление не соответствует требованиям, указанным в пункте 2.7. административного регламента








Принятие решения  о предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости 





Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости








Начало предоставления муниципальной услуги. Прием заявления





Прием заявления по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости





1.Заявление


2. Документ, удостоверяющий личность 


3.Доверенность (в случае представления интересов представителем заявителя)





Регистрация заявления по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости





Заявление соответствует требованиям, указанным в пункте 2.7.


административного


регламента





Прием и регистрация  письменных (в том числе в электронной форме) и устных обращений ответственным лицом Управления образования, образовательной организации





Рассмотрение письменных (в том числе в электронной форме) и устных обращений должностным лицом Управления образования, образовательной организации





Заявитель





Направление обращения в Управление образования или образовательную  организацию





Почтой, в том числе электронной почтой





В ходе личного приёма





Письменный (в том числе в электронной форме) или устный ответ должностного лица Управления образования, образовательной организации, содержащий информацию об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках





Прием письменных (в том числе в электронной форме) и устных обращений ответственным лицом Управления образования, МОУ





Рассмотрение письменных (в том числе в электронной форме) и устных обращений должностным лицом Управления образования, МОУ





Заявитель





Направление обращения в Управление образования или МОУ





Почтой, в том числе электронной почтой





В ходе личного приёма





Письменный (в том числе в электронной форме) или устный ответ должностного лица Управления образования, МОУ, содержащий информацию о порядке проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования и среднего общего образования, а также информации из базы данных Саратовской области об участниках и результатах государственной итоговой аттестации








Регистрация письменных (в том числе в электронной форме) и устных обращений ответственным лицом Управления образования, МОУ








Прием, рассмотрение и регистрация документов заявителя





Проверка документов на наличие оснований для отказа в приеме документов и предоставлении услуги
































Выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в предоставлении услуги





Нет





Да





Оформление и выдача (направление) талона-уведомления о постановке ребенка на учет для зачисления в МДОУ 





Информирование заявителя о состоянии очередности





При условии:


1. Наличия в МДОУ свободного места в соответствующей возрастной группе детей.


2. Подхода очереди заявителя (за исключением случаев наличия у заявителя права на внеочередное (первоочередное) предоставление мест в МДОУ).


3. Достижение ребенком возраста, с которого осуществляется прием в данное МДОУ.





Оформление уведомления о направлении ребенка в МДОУ





Информирование заявителя о необходимости явиться за получением уведомления о направлении ребенка в МДОУ





Выдача заявителю уведомления о направлении ребенка в МДОУ





Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 





Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 








Принятие решения о предоставлении (об отказе предоставления) муниципальной услуги





Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги 












