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	АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА НОВОАЛТАЙСКА
АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	15.04.2022                                                                                                 № 675
г. Новоалтайск


Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования в образовательных организациях»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ            «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации города Новоалтайска от 31.12.2019 № 2352 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов осуществления   муниципального контроля, разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, проведения экспертизы проектов административных регламентов осуществления муниципального контроля и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования в образовательных организациях» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Признать утратившими силу постановления Администрации города Новоалтайска Алтайского края: 

- от 09.12.2019 № 2161 «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования в образовательных организациях»; 

- от 11.08.2020 № 1154 «О внесении изменения в постановление Администрации города Новоалтайска от 09.12.2019 № 2161».
3. Опубликовать настоящее постановление в Вестнике муниципального образования города Новоалтайска и разместить на официальном сайте города Новоалтайска в сети «Интернет».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации города Михайлову Т.Ф.

Глава города                                                                                           В.Г. Бодунов

Приложение

к постановлению Администрации 

города Новоалтайска

от 15.04.2022 № 675
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования в образовательных организациях»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента.

1.1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования в образовательных организациях» (далее - Регламент), разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования в образовательных организациях» (далее – муниципальная услуга) в городском округе – город Новоалтайск Алтайского края (далее – город Новоалтайск), создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных. 

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) комитета по образованию Администрации города Новоалтайска, и его должностных лиц.
1.1.2. Регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги комитетом по образованию Администрации города Новоалтайска (далее – комитет по образованию), по заявлению граждан и юридических лиц в пределах полномочий комитета по образованию по решению вопросов значения, установленных Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом городского округа город Новоалтайск Алтайского края, в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ).  

1.1.3. Регламент регулирует общественные отношения, возникающие в связи с предоставлением информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования в образовательных организациях, расположенных на территории города Новоалтайска.

1.2. Круг заявителей
Правом на подачу заявления о предоставлении муниципальной услуги                   (далее – заявление) обладают физические и юридические лица или их уполномоченные представители (далее - заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Информация о порядке и условиях информирования предоставления муниципальной услуги включает в себя: Информацию о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адрес электронной почты, сайта, график работы комитета по образованию, предоставляющего муниципальную услугу, размещенной на официальном Интернет-сайте города Новоалтайска - http://novoaltaysk.ru, официальном сайте комитета по образованию - http://kano-nvl.my1.ru и приведена в приложении 1 к Регламенту.
1.3.2. Информация о порядке и сроках получения муниципальной услуги может быть получена заявителем на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). 

1.3.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги (далее – информация по вопросам предоставления муниципальной услуги), является открытой и общедоступной.

1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем самостоятельно путем ознакомления с информацией:

- лично посредством письменного и (или) устного обращения;

- через электронную почту комитета по образованию;

- на информационном стенде муниципальные услуги, находящемся в фойе комитета по образованию;

- на официальном Интернет-сайте города Новоалтайска;

- на официальном сайте комитета по образованию;

1.3.5. Основными требованиями к информированию заявителя о предоставлении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость и лаконичность в изложении информации;

- полнота и оперативность информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность информации.

1.3.6. Время консультации при личном приеме не должно превышать 15 

минут с момента начала консультирования.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.  Наименование муниципальной услуги.
Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования в образовательных организациях.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
Муниципальную услугу «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования в образовательных организациях» осуществляет комитет по образованию.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является получение информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования в образовательных организациях, расположенных на территории города Новоалтайска, либо уведомление об отказе в предоставлении информации, либо уведомление о переадресации обращения, в соответствующую организацию, в компетенцию которой входит предоставление разъяснений по указанным в обращении вопросам.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
Заявление, поступившее в комитет по образованию, рассматривается в течение 30 календарных дней со дня его регистрации.
Устное обращение рассматривается в день обращения, в случае, если изложенные в нем факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема.
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования в образовательных организациях» осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;

- Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

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

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-Ф3 «Об образовании в Российской Федерации»;

- Указом Президента Российской Федерации от 02.10.1992 № 1157                         «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»;

- Приказом Министерства просвещения России от 31.07.2020 № 373      «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образования» (Зарегистрировано в Минюсте России 31.08.2020 № 59599);
- Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 30.06.2020 № 16 «Об утверждении санитарно-эпидемиологических правил СП 3.1/2.4.3598-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации работы образовательных организаций и других объектов социальной инфраструктуры для детей и молодежи в условиях распространения новой коронавирусной инфекции (COVID-19)» (зарегистрировано Министерством юстиции Российской Федерации 03.07.2020, регистрационный № 58824), с изменением, внесенным постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 02.12.2020 № 39 (зарегистрировано Министерством юстиции Российской Федерации 07.12.2020, регистрационный № 61292);

- Законом Алтайского края от 04.09.2013 № 56-ЗС «Об образовании в Алтайском крае»;
- Уставом городского округа город Новоалтайск Алтайского края (принят Решением Новоалтайского городского Собрания депутатов от 28.12.2021 № 84);


- Решением Новоалтайского городского Собрания депутатов от 16.04.2019 № 24 «Об утверждении Положения о комитете по образованию Администрации города Новоалтайска».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к Регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации предусмотрена свободная форма подачи этих документов).
Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление, направленное в комитет по образованию в письменной форме согласно приложению 2 к Регламенту или представленное на личном приеме.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 
Исчерпывающий перечень документов отсутствует.
2.8. Указание на запрет требовать от заявителя представления документов и информации и осуществления действий.

Запрещается требовать от заявителя:

1)
предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2)
предоставления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ                                перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в комитет по образованию по собственной инициативе;

3)
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 перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010                № 210-ФЗ;

4)
представления документов и 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 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, за исключением следующих случаев:

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

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

в)
истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г)
выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) специалиста Комитета по образованию, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной часть. 1.1 статьи 16                       Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

5)
предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Заявление, поступившее в комитет по образованию, подлежит обязательному приему.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:
- содержание в письменном или устном заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;
- наличие в письменном или устном заявлении вопроса, на который заявителю многократно давались письменные или устные ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, и при этом в заявлении не приводятся новые доводы или обстоятельства;
- текст письменного заявления не поддается прочтению.
2.11. 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.              
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми, непосредственно регулирующими предоставление муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно, государственная пошлина не уплачивается.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

2.13.1.
Срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги в комитет по образованию не должен превышать 15 минут.
2.13.2.
Срок ожидания заявителя в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги в комитете по образованию не должен превышать 15 минут.
2.13.3. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги.

Заявление, поступившее в комитет по образованию, подлежит обязательной регистрации в день поступления. Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется в первый рабочий день, следующий за днем его получения.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.14.1. Комитет по образованию обеспечивает в здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, зале ожидания и местах для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги:
- комфортное расположение заявителя и специалиста, осуществляющего прием заявления и прилагаемых к нему документов;

- возможность и удобство оформления заявителем письменного заявления;
- доступ к нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции комитета по образованию;

- доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

- наличие в местах предоставления муниципальной услуги стендов, содержащих информацию, связанную с предоставлением муниципальной услуги, и отвечающих требованиям пункта 2.14.3. настоящего подраздела.
2.14.2. Комитетом по образованию обеспечивается создание инвалидам условий доступности муниципальной услуги и объекта, в котором она предоставляется в соответствии с Федеральным законом от 24.11.1995                № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», в том числе:
- возможность беспрепятственного входа в объект и выхода из него, содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;
- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски, при необходимости – с помощью работников объекта;
- возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников объекта;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;
- оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для ее получения документов, о совершении других необходимых действий, а также иной помощи в преодолении барьеров, мешающих получению инвалидами муниципальной услуги наравне с другими лицами;
- надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
- обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 368н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи».
На прилегающей к зданию территории оборудуются бесплатные места для парковки автотранспортных средств, в том числе для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов».
2.14.3 На информационных стендах комитета по образованию размещается следующая информация: 

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

2) график (режим) работы комитета по образованию, предоставляющего муниципальную услугу;

3)  Регламент предоставления муниципальной услуги;

4) место нахождения комитета по образованию, предоставляющего муниципальную услугу;

5) телефон для справок;  

6) адрес электронной почты комитета по образованию, предоставляющего муниципальную услугу; 

7) адрес официального интернет-сайта комитета по образованию, предоставляющего муниципальную услугу;

8) порядок получения консультаций; 

9) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц комитета по образованию, предоставляющего муниципальную услугу. 

10) образец заявления, исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.14.4. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для размещения в здании.

2.14.5. Кабинет приема Заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием, а также графика работы.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
Количество взаимодействий заявителя со специалистом комитета по образованию при предоставлении муниципальной услуги – 2 раза.

Продолжительность взаимодействий заявителя со специалистом комитета по образованию при предоставлении муниципальной услуги - не более 15 минут.

Существует возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно - телекоммуникационных технологий.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	Показатели качества и доступности муниципальной услуги
	Целевое значение показателя 

	1. Своевременность

	1.1. % (доля) случаев предоставления муниципальной услуги с соблюдением установленного срока предоставления муниципальной услуги
	99-100%

	2. Качество

	2.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги
	99-100%

	2.2. % (доля) случаев, правильно оформленных   документов должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги   
	99-100%

	3. Доступность

	3.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных качеством и информацией о порядке предоставления муниципальной услуги
	99-100%

	3.2. % (доля) заявителей, считающих, что   представленная   информация   о муниципальной услуге в сети Интернет доступна и понятна
	99-100%

	4. Процесс обжалования

	4.1. % (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных заявителей по данному виду услуг
	0,02-0%

	4.2. % (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных и удовлетворенных в установленный срок
	0,02-0%

	4.3. % (доля) заявителей, удовлетворенных существующим порядком обжалования 

	99-100%


2.15.1. Иными показателями качества и доступности предоставления муниципальной услуги являются: 

расположенность помещений комитета по образованию, предназначенных для предоставления муниципальной услуги, в зоне доступности к основным транспортным магистралям; 

степень информированности заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации);

возможность выбора заявителем форм обращения за получением муниципальной услуги;

доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителя по результатам предоставления муниципальной услуги;

открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) председателя комитета по образованию либо его специалистов; наличие необходимого и достаточного количества специалистов комитета по образованию, а также помещений комитета по образованию, в которых осуществляется прием заявлений и документов от заявителя.

2.15.2. Комитетом по образованию обеспечивается создание инвалидам и иным маломобильным группам населения следующих условий доступности муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами:

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения муниципальной услуги действий;

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги наравне с другими лицами.

2.15.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: правомерность принимаемых решений в результате оказания муниципальной услуги, своевременность оказания муниципальной услуги.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги.
2.16.1. Комитет по образованию обеспечивает возможность получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте комитета по образованию.
2.16.2. Комитет по образованию обеспечивает возможность получения и копирования заявителями на официальном сайте комитета по образованию форм заявлений и иных документов.
2.16.3. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрено.

3. 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.
Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры, представленные в виде блок-схемы в приложении 3 к Регламенту:
· прием и регистрация заявления в комитете по образованию;

- предоставление информации (уведомление об отказе в предоставлении информации) заявителю.

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является обращение заявителя в комитет по образованию на личном приеме, по почте, по факсу, по электронной почте или иным способом, позволяющим передачу данных и заявлений в электронном виде. Форма заявления представлена в приложении 2 к Регламенту.
При регистрации заявления определяется точная дата и номер регистрации.
В случае обращения заявителя по почте, по электронной почте данное обращение подлежит обязательной регистрации в день поступления в комитет по образованию.

В случае обращения заявителя в комитет по образованию лично – специалист, осуществляющий регистрацию документов, принимает заявление вместе с приложенными к нему документами (при их наличии), передает их секретарю для регистрации в день обращения заявителя.
В день поступления заявления председатель комитета по образованию определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения и подготовку проекта ответа заявителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов исполнителя, порядка и срока исполнения.
Если письменное заявление содержит вопросы, рассмотрение которых не входит в компетенцию комитета по образованию, то специалист, осуществляющий предоставление муниципальной услуги, в течение 7 дней со дня регистрации обращения готовит, регистрирует и отправляет в установленном порядке письмо о направлении обращения по принадлежности в соответствующую организацию, в компетенцию которой входит предоставление разъяснений по указанным в обращении вопросам, с уведомлением заявителя о переадресации обращения.
При поступлении в комитет по образованию заявления по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса пользователя, должностное лицо, ответственное за прием и отправку документов по электронной почте:
- направляет заявителю в день обращения уведомление о приеме              к рассмотрению его обращения;
- распечатывает заявление (запрос) и передает его в день поступления обращения специалисту, осуществляющему регистрацию документов, для его регистрации в установленном порядке.
3.1.2. Предоставление информации (уведомления об отказе в предоставлении информации) либо уведомление заявителя о переадресации обращения, в соответствующую организацию, в компетенцию которой входит предоставление разъяснений по указанным в обращении вопросам:
- при устном обращении заявителя ответ предоставляется в момент обращения. Ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
Максимальное время предоставления информации при устном заявлении заявителя составляет 15 минут с момента обращения.
Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, при устном заявлении обязано:
- представиться лично, назвав свою фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), должность;
- предложить заявителю представиться, назвав фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии);
- выслушать заявление и при необходимости уточнить поставленные в нем вопросы;
- представить в устной форме информацию по существу вопроса в пределах своей компетенции в соответствии с настоящим Регламентом.
Конечным результатом личного приема заявления на предоставление муниципальной услуги является: 

- индивидуальное информирование по существу заявления.

Консультирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги проводится в рабочее время. Обеспечиваются личные консультации, консультации по телефону.

Специалист, осуществляющий консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства.
В конце информирования специалист, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итог разговора.
В случае невозможности специалиста самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо (с указанием телефонного номера), где возможно получение информации на интересующие вопросы заявителя. Заявитель может настоять на получении письменного ответа. В этом случае специалист готовит письменный ответ по правилам, предусмотренным для ответа на письменное заявление.
Письменное заявление рассматривается в течение 30 календарных дней со дня его регистрации.
Должностное лицо, ответственное за рассмотрение заявления и подготовку проекта ответа заявителю, готовит проект ответа на письменный заявление (запрос) и не позднее 10 дней до истечения срока предоставления муниципальной услуги в порядке делопроизводства предоставляет на подпись председателя комитета по образованию.
В случае оказания муниципальной услуги в электронной форме ответ на обращение, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных Регламентом должностное лицо, ответственное за рассмотрение заявления и подготовку проекта ответа заявителю, готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, содержащее основание отказа, и не позднее 15 рабочих дней до истечения срока предоставления муниципальной услуги направляет его заявителю.
3.1.3. В случае выявления в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах опечаток и ошибок они должны быть устранены в течение 1 дня с момента их обнаружения. Документ в исправленном виде направляется заявителю в тот же день.
4. Формы контроля за исполнением регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами комитета по образованию положений данного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляет должностное лицо комитета по образованию.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами и сотрудниками положений настоящего 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.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителя, принятие решений и подготовку ответов на его обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) сотрудников.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений комитета по образованию.

Порядок и периодичность проверок устанавливаются председателем комитета по образованию. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается председателем комитета по образованию, либо лицом его замещающим.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде Акта проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги (далее – «Акт»), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается членами комиссии.

Проверки проводятся для проверки факта устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) специалистов Комитета по образованию. Проверки также проводятся по конкретному обращению заявителя.

4.3. Ответственность специалистов комитета по образованию, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные специалисты и должностные лица комитета по образованию несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Специалисты, ответственные за прием заявлений и документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации документов.

Специалисты, ответственные за подготовку документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка оформления документов.

Специалисты, ответственные за выдачу (направление) документов, несут персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи (направления) документов.

Должностное лицо, подписавшее документ, сформированный по результатам предоставления муниципальной услуги, несет персональную ответственность за правомерность принятого решения и выдачу (направление) такого документа лицу, представившему (направившему) заявление.

Персональная ответственность специалистов и должностных лиц комитета по образованию закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Контроль за исполнением данного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в комитет по образованию, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоящего регламента.

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также

их должностных лиц, муниципальных служащих, работников
5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) комитета по образованию, должностных лиц комитета по образованию либо муниципальных служащих при предоставлении ими муниципальной услуги.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в следующих случаях:

5.2.1 нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

5.2.3 требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.2.4 отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.2.5 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 Алтайского края, муниципальными правовыми актами;
5.2.6 затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) комитета по образованию, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя комитета по образованию предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется комитетом по образованию, предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги и где заявителем был получен результат указанной муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

5.5. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.7. Предмет жалобы.

Жалоба должна содержать:

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

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

5.7.3 сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
5.7.4 доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) комитета по образованию, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.8. Комитет по образованию предоставляющий муниципальную услугу обеспечивает:

5.8.1 оснащение мест приема жалоб;

5.8.2 информирование заявителя о порядке обжалования решений и действий (бездействия) комитета по образованию предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стенде комитета по образованию, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу;

5.8.3 консультирование заявителя о порядке обжалования решений и действий (бездействия) комитета по образованию, его должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

5.9. Жалоба, поступившая в комитет по образованию, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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

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

5.10.2 в удовлетворении жалобы отказывается.

5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.9 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.11.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых комитетом по образованию, предоставляющим муниципальную услугу в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.11.2.  В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения.

5.12. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом комитета по образованию, предоставляющего муниципальную услугу.

5.13. При удовлетворении жалобы комитет по образованию предоставляющий муниципальную услугу 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.

5.14. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного,

начального общего, основного общего, среднего общего образования в образовательных организациях»
Информация об органе местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
Комитет по образованию Администрации города Новоалтайска

Адрес: 658080, г. Новоалтайск

ул. Гагарина 13

Сайт: http://kano-nvl.my1.ru
Адрес электронной почты: novoaltajsk@22edu.ru
Номера телефонов: 8(385-32) 3-32-01, 3-32-69
График работы: пн-чт.: 8.00 –17.00

                            пт.:8.00 – 16.00

                            обед: 13.00-14-00
Приложение 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного,

начального общего, основного общего, среднего общего образования в образовательных организациях»

Председателю комитета по образованию 

Администрации города Новоалтайска 

__________________________________

                                             (Ф.И.О. (последнее при наличии)

___________________________________

                                                    (Ф.И.О. (последнее при наличии) заявителя)

проживающего(ей) по адресу: _________

__________________________________

__________________________________

                                 (контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу предоставить информацию о муниципальных бюджетных (автономных) дошкольных, общеобразовательных организациях города Новоалтайска, реализующих основные образовательные программы дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования в электронном виде (или письменно) по следующему адресу: ______________________________________________________________________________________________________________________________________
                                  (адрес электронной почты или почтовый адрес)


Я согласен(на) на сбор, систематизацию, хранение следующих персональных данных: фамилия, имя, отчество, регистрация по месту проживания, контактный телефон (Федеральный закон № 152-ФЗ от 27.07.2006 «О персональных данных»)

________________                                                                 ________________

         дата                                                                                        подпись

Приложение 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного,

начального общего, основного общего, среднего общего образования в образовательных организациях»

Блок-схема

Предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования в образовательных организациях, расположенных на территории городского округа – города Новоалтайска Алтайского края»
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Подача заявления на предоставление муниципальной услуги





Прием и регистрация заявления





Рассмотрение


заявления





Принятие решения об отказе в предоставлении услуги





Принятие положительного решения о предоставлении услуги





Подготовка документа об отказе в предоставлении услуги





Подготовка пакета документов в соответствии с положительным решением





Направление заявителю подготовленных исходящих документов





Направление заявителю подготовленных исходящих документов








