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  АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

25.12.2012                                                                                                    



 


№ 778

г. Орлов

О мерах по усилению охраны лесов и торфяников и организации

 тушения лесных пожаров в Орловском районе 

В соответствии  с п. 7, п. 21 ч.1 статьи 15 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области, Правилами пожарной безопасности в лесах, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 30 июня 2007 г. № 417., в целях обеспечения пожарной безопасности на территории Орловского района,  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Определить пожароопасный период в Орловском районе  по согласованию с начальником Лесного отдела Орловского лесничества Департамента лесного хозяйства Кировской области.

2. Рекомендовать главам администраций городского и сельского поселений организовать работу среди населения по разъяснению необходимости соблюдения Правил пожарной безопасности в населенных пунктах и за их пределами до пожароопасного периода и непосредственно при его прохождении.

3. Рекомендовать руководителям предприятий сельского хозяйства, лесного хозяйства и деревообработки:

3.1.  Обеспечить безусловное выполнение Постановления Правительства Российской Федерации от 30.06.2007 № 417 «Об утверждении Правил пожарной безопасности в лесах» (постоянно); 

3.2. Проверять исправность пожарной и приспособленной техники, мотопомп, укомплектовать их пожарно-техническим вооружением, создать запас горюче-смазочных материалов (до начала пожароопасного периода);

3.3.  Провести практические занятия с членами добровольной пожарной охраны по тушению пожаров (до начала пожароопасного периода);

3.4. Провести инструктажи по мерам пожарной безопасности со всеми работниками, обучить их действиям в случае пожара (до начала пожароопасного периода);

3.5. Организовать проведение работ по опашке лесных массивов и населенных пунктов перед пожароопасным периодом;

3.6.  Запретить сжигание порубочных остатков на лесосеках (постоянно);

3.7.  Исключить бесконтрольное проведение отжига сухой травы (постоянно);

3.8.  Исключить наличие сгораемого мусора, опила, отходов деревообработки, остатков грубых кормов на территориях предприятий и территориях, прилегающих к предприятиям (постоянно);

3.9.  Оборудовать территории предприятий звуковыми сигналами оповещения людей на случай пожара (до начала пожароопасного периода);

3.10. Оказывать помощь сельским  поселениям, на территории которых они находятся, людьми и техникой в тушении пожаров, возникших на бесхозных полях (постоянно).

4. Рекомендовать руководителям образовательных учреждений района организовать проведение занятий с учащимися по соблюдению правил пожарной безопасности в населенных пунктах и за их пределами до пожароопасного периода и непосредственно при его прохождении.

5. Рекомендовать должностным лицам, выдающим путевки на охоту, при их выдаче проводить инструктажи по Правилам пожарной безопасности в лесу, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 30.06.2007 №417 (постоянно). 

6. Рекомендовать начальнику районного узла связи Гущину Олегу Витальевичу организовать обеспечение бесперебойной связи с сельскими поселениями (постоянно).

7. Главному врачу КОГБУЗ «Орловская ЦРБ» Фокиной Елене Вячеславовне организовать присутствие медработника в местах тушения лесных пожаров (при возникновении пожаров).

8. Утвердить состав межведомственной комиссии по проверке подготовки к пожароопасному периоду  на территории Орловского района. Прилагается.

9. Межведомственной комиссии организовать проведение проверок поселений района, предприятий сельского хозяйства, лесного хозяйства и деревообработки к пожароопасному периоду.

10. Утвердить состав оперативного штаба по тушению лесных пожаров на территории Орловского района. Прилагается.

11. Признать утратившим силу постановление главы администрации Орловского района от 16.12.2011 № 800-п «О мерах по усилению охраны лесов и торфяников и организации тушения лесных пожаров в Орловском районе»  

12. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главного специалиста по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям администрации района Игнатова А.И.

 
13. Опубликовать Постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области.

14.  Постановление вступает в силу с 01.01.2013 года.

Глава администрации 

Орловского района

  М.В. Шишкина                                               

 Приложение 1

Утвержден

постановлением администрации

Орловского района

от 25.12.2012  №778

Состав 

межведомственной комиссии по проверке подготовки к пожароопасному периоду

  на территории Орловского района

	Бисеров Александр Георгиевич
	- заместитель главы администрации района, начальник управления по вопросам жизнеобеспечения, архитектуры и градостроительства, председатель комиссии



	Ковязин Андрей Николаевич
	- начальник Отдела надзорной деятельности по Орловскому району, заместитель председателя комиссии (по согласованию)



	Игнатов Алексей Иванович
	- главный специалист по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям администрации Орловского района, секретарь комиссии



	Члены комиссии:


	

	Скурихин Юрий Александрович
	- главный специалист эксперт лесного отдела Орловского лесничества Департамента лесного хозяйства Кировской области (по согласованию)



	Фокина Лариса Валерьевна
	- заведующая отделом по имуществу и земельным ресурсам администрации Орловского района




                                                                                                         Приложение 2

Утвержден

постановлением администрации

Орловского района

от 25.12.2012  №778

Состав 

оперативного штаба по тушению лесных пожаров 

на территории Орловского района

	Рыкова Татьяна Александровна
	- начальник Лесного отдела Орловского лесничества Департамента лесного хозяйства Кировской области, начальник штаба (по согласованию)



	Скурихин Юрий Александрович
	- главный специалист эксперт лесного отдела Орловского лесничества Департамента лесного хозяйства Кировской области, заместитель начальника штаба (по согласованию)



	Тураев Антон Юрьевич
	- и.о.начальника ГУ ПЧ-45 ФПС по Кировской области (по согласованию)



	Игнатов Алексей Иванович
	- главный специалист по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям администрации Орловского района



	Фокина Елена Вячеславовна
	- главный врач  МУЗ «Орловская ЦРБ»



	Пленкина Наталья Александровна
	- директор филиала Кировского ОПС «Орловское кооперативное предприятие» (по согласованию)
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АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

26.12.2012  






 



№  780

г. Орлов

Об утверждении муниципальной  адресной программы 

«Капитальный ремонт многоквартирных домов 

на территории Орловского  района Кировской области»  

на 2013 год

Администрация Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить муниципальную  адресную программу «Капитальный ремонт многоквартирных домов на территории Орловского  района Кировской области»  на 2013 год. Прилагается.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации района, начальника управления по вопросам жизнеобеспечения, архитектуры и градостроительства администрации района Бисерова А.Г.

3. Опубликовать постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области.

4. Постановление вступает в силу со дня вступления в силу решения Орловской районной Думы "О бюджете Орловского муниципального района  на 2013 год и плановый период 2014-2015г.г.", предусматривающего соответствующее финансирование Программы.

Главы администрации 

Орловского района      М.В. Шишкина

УТВЕРЖДЕНА

Постановлением администрации Орловского района

от   26.12.2012  №   780

Муниципальная  адресная программа

«Капитальный ремонт многоквартирных домов на территории  

Орловского  района Кировской области» 

на 2013 год

Паспорт

муниципальной адресной программы «Капитальный ремонт многоквартирных домов на территории  

Орловского  района Кировской области» 

на 2013 год 

	Наименование 

Программы     
	«Капитальный ремонт многоквартирных домов на территории  Орловского  района Кировской области» 



	Основание  для разработки Программы     
	Постановление Правительства Кировской области от 21.09.2011 № 121/439

	Заказчик Программы
	администрация Орловского района

	Разработчик 

Программы
	администрация Орловского района

	Цель Программы
	Улучшение состояния многоквартирных домов с восстановлением состояния общего имущества дома до нормативных требований  

	Задачи Программы         
	разработка и реализация нормативных правовых актов и организационных механизмов капитального ремонта многоквартирных домов

мониторинг жилищного фонда района  с постоянной актуализацией реестра многоквартирных домов, требующих капитального ремонта;

формирование и корректировка очередности проведения капитального ремонта многоквартирных домов

формирование и реализация финансовых и инвестиционных ресурсов для проведения капитального ремонта многоквартирных домов

выполнение капитального ремонта многоквартирных домов, определенных Программой 

	Важнейшие целевые показатели Программы
	количество многоквартирных домов, на которых проведен капитальный ремонт в рамках реализации Программы 



	Срок  реализации 

Программы 
	2013 год 

	Объемы и источники финансирования  

Программы       
	общий объем финансирования –  450 000  рублей,  в том числе: 

средства областного бюджета  - 216 000 руб.,

средства местного бюджета –144 000 руб., 

средства собственников помещений –90 000 руб.

	Ожидаемые  социально-экономические результаты реализации  Программы         
	Проведение капитального ремонта      многоквартирных домов с улучшением условий проживания в них граждан


1. Характеристика проблемы, на решение которой направлена

Программа

Состояние значительной части жилищного фонда района неудовлетворительно. Причина  в систематическом недоремонте домов. Особенно пагубно на состояние фонда сказывается отсутствие своевременного капитального ремонта жилья.  В последние 10 лет объемы капитального ремонта жилья в районе не превышали 20% от нормативных требований. При этом часть домов перешла в категорию ветхих и аварийных, по которым требуется уже проведение реконструкции либо сноса. 

Инвентаризация жилищного фонда района в 2007 году показала необходимость проведения капитального ремонта в том или ином объеме на 136 многоквартирных домах общей жилой площадью    65,176 тыс.кв.м., где проживает 1336 семей.

Предварительная расчетная потребность в финансировании такого объема ремонтов составляет 94,074 млн. рублей при средней стоимости ремонта 1 кв.м. жилой площади - 1443 рубля. 

Предоставление средств областного и местного бюджетов на капитальный ремонт будет производиться управляющим организациям и ТСЖ.

2. Основная цель и задачи Программы 

Целью Программы является улучшение состояния многоквартирных домов с восстановлением состояния общего имущества дома до нормативных требований.

Для ее достижения будут решаться следующие задачи:

- разработка и реализация нормативных правовых актов и организационных механизмов капитального ремонта многоквартирных домов

- мониторинг жилищного фонда района  с постоянной актуализацией реестра многоквартирных домов, требующих капитального ремонта;

- формирование и корректировка очередности проведения капитального ремонта многоквартирных домов

- формирование и реализация финансовых и инвестиционных ресурсов для проведения капитального ремонта многоквартирных домов

- выполнение капитального ремонта многоквартирных домов, определенных Программой 

Целевым показателем оценки хода  реализации Программы является:

количество многоквартирных домов, на которых проведен капитальный ремонт в рамках реализации Программы. 

3. Перечень программных мероприятий

Мероприятия  по  реализации  Программы представлены в приложении № 1.

Перечень домов, капитальный ремонт которых планируется осуществить в рамках  Программы, приведен в Приложении 2.

4. Обоснование ресурсного обеспечения Программы

Финансирование Программы будет осуществляться за счет бюджетных источников и средств собственников жилых помещений.

Общий объем финансирования –  450 000  рублей,  в том числе: 

· средства областного бюджета  - 216 000 руб.,

· средства местного бюджета – 144 000 руб., 

· средства собственников помещений – 90 000 руб.

5. Механизм   реализации   Программы,   включающий   в   себя 

    механизм управления Программой и механизм действий  

    государственного заказчика Программы

Основными механизмами реализации Программы является проведение капитального ремонта многоквартирных домов по следующим видам работ:

- ремонт внутридомовых инженерных систем электо-, тепло-,  водоснабжения, водоотведения.

- ремонт крыш

- утепление и ремонт фасадов

- ремонт фундаментов

Виды работ по капитальному ремонту, выходящие за рамки приведенного списка, могут выполняться за счет дополнительных источников финансирования, в том числе за счет дополнительного софинансирования собственников, в первую очередь, собственников нежилых помещений коммерческого использования.

Основными рисками в реализации Программы являются:

резкое увеличение стоимости капитального ремонта 1 кв.м. жилья;

          массовый отказ собственников жилых помещений от обязательного софинансирования ремонта. 

Все эти риски могут повлечь снижение показателей реализации Программы и могут быть частично или полностью компенсированы:

 увеличением доли софинансирования за счет местного бюджета;

бюджетным субсидированием собственников жилья для оплаты их доли софинансирования ремонта

рассрочки платежей собственников за капитальный ремонт; 

привлечения иных не бюджетных источников софинансирования (софинансирование собственников нежилых помещений многоквартирных домов в размере, превышающем их обязательную долю софинансирования);

зачетом доли средств местного бюджета  на капитальный ремонт, сформированных на основе межбюджетного трансферта, в счет софинансирования доли собственников помещений в части площади муниципального жилья.

6. Оценка социально-экономической эффективности реализации

    Программы

Экономическая эффективность реализации Программы определяется: 

-прямыми дополнительными доходами местного бюджета за счет увеличения налогооблагаемой базы организаций, реализующих мероприятия Программы – подрядчиков и субподрядчиков капитального ремонта. Количественная оценка экономической эффективности будет производиться в рамках отчетности о реализации Программы.

Социальная эффективность реализации Программы прямо вытекает из ее основной цели – улучшение состояния многоквартирных домов и, как следствие, улучшение условий проживания в них граждан.

Количественные показатели социальной эффективности реализации Программы соответствуют целевым показателям оценки хода реализации Программы. 

Приложение №1

Перечень мероприятий муниципальной адресной программы 

«Капитальный ремонт многоквартирных домов 

на территории  Орловского  района Кировской области» 

на 2013 год

	№

п/п
	Наименование 

мероприятий


	Источники

финансирования


	Объемы финансирования, .руб
	Исполнитель

	1
	Разработка и реализация нормативных правовых актов и организационных механизмов капитального ремонта жилищного фонда
	 
	 
	

	1.1
	Разработка проектно-сметной документации и проведение государственной экспертизы на капитальный ремонт многоквартирных домов
	Областной бюджет, местный бюджет, средства собственников помещений 
	 
	Администрация района, администрация поселений, управляющие организации и ТСЖ

	2
	Мониторинг жилищного фонда района с постоянной актуализацией реестра многоквартирных домов, подлежащих капитальному ремонту
	 
	 
	

	
	
	
	
	

	2.1
	Инвентаризация жилищного фонда с формированием перечня многоквартирных домов, подлежащих капитальному ремонту 
	не требуется
	 
	Администрация района, администрации поселений

	2.2
	Формирование  перечня многоквартирных домов, капитальный ремонт которых обеспечен ресурсами Программы 
	не требуется
	 
	Администрация района, администрации поселений

	2.3
	Уточнение (обновление) реестра многоквартирных домов, подлежащих капитальному ремонту
	Не требуется 
	
	Администрация района, администрации поселений

	3
	Формирование и корректировка списков проведения капитального ремонта
	 
	 
	

	3.1
	Формирование списков проведения капитального ремонта
	не требуется
	 
	Администрация района, администрации поселений

	3.2
	Корректировка списков проведения капитального ремонта
	не требуется
	 
	Администрация района, администрации поселений

	4
	Формирование и реализация финансовых и инвестиционных ресурсов для проведения капитального ремонта многоквартирных домов
	 
	 
	

	4.1
	Формирование и продвижение заявок района на областное  бюджетное финансирование мероприятий Программы 
	не требуется
	 
	Администрация района при содействии департамента ЖКХ Кировской области*

	4.2
	Привлечение средств собственников жилья для  финансирования мероприятий Программы 
	не требуется
	 
	Управляющие организации и ТСЖ 

	5
	Осуществление капитального ремонта многоквартирных домов
	 
	 
	

	5.1
	Определение необходимых объемов капитального ремонта каждого многоквартирного дома в пределах проектно-сметной (сметной) документации по дому 
	не требуется
	 
	Управляющие организации и ТСЖ, собственники жилых помещений.

	5.2
	Проведение процедуры привлечения подрядчиков на капитальный ремонт многоквартирных домов
	не требуется
	 
	В соответствии с требованиями действующего законодательства

	5.3
	Капитальный ремонт многоквартирных домов всего
	Областной местный бюджеты и средства собственников жилья 
	450 000
	Администрация района при содействии департамента ЖКХ Кировской области*, управляющие организации, ТСЖ

	
	
	ВСЕГО по Программе:
	450 000
	

	
	
	Областной бюджет
	216 000
	

	
	
	местные бюджеты
	144 000
	

	
	
	Средства собственников жилья
	90 000
	


* Указанные исполнители участвуют в реализации мероприятий по согласованию.

	Приложение 2

	

	Перечень многоквартирных домов, капитальный ремонт которых планируется осуществить в рамках  Программы

	
	
	
	
	
	
	

	№ п/п
	Адрес МКД
	Вид работ
	Стоимость, руб.

	
	
	
	всего
	средства собственников
	районный бюджет
	областной бюджет

	1
	Орловский район, д. Цепели, ул. Мира, д. 5
	Ремонт кровли, изготовление проектной документации
	      450 000,00   
	     90 000,00   
	    144 000,00   
	     216 000,00   

	Итого
	      450 000,00   
	     90 000,00   
	    144 000,00   
	     216 000,00   
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АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	27.12.2012
	№  796 .   


г. Орлов

Об утверждении Порядка предоставления субсидии субъектам малого предпринимательства на поддержку социально ориентированного предпринимательства

В соответствии с решением Орловской районной Думы Кировской области четвертого созыва № 11/90 от 16.12.2011 года «О бюджете Орловского муниципального района на 2012 год и плановый период 2013-2014 г.г. руководствуясь статьей 78 Бюджетного кодекса Российской Федерации и в целях реализации «Комплексной программы поддержки и развития малого предпринимательства в Орловском районе на 2010-2014 годы», утвержденной постановлением главы администрации Орловского района от 24.07.2009 № 64п «Об утверждении комплексной программы «Поддержка и развитие малого предпринимательства в Орловском районе» на 2010-2014 годы», администрация Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Порядок предоставления субсидии субъектам малого предпринимательства на поддержку социального ориентированного предпринимательства (далее - Порядок). Прилагается.  

2. Управляющему делами Тебенькову Н.Е. опубликовать постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации района, начальника финансового управления администрации района Лаптеву Н.К.

4. Постановление вступает в силу с момента опубликования.

Глава администрации 

Орловского района
М.В. Шишкина

УТВЕРЖДЕН

постановлением

администрации

Орловского района

от 27.12.2012   N 796
Порядок

предоставления субсидии субъектам малого предпринимательства на поддержку социально ориентированного предпринимательства

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок устанавливает цели, условия и порядок предоставления субсидии субъектам малого предпринимательства на реализацию мероприятий «Комплексной программы поддержки и развития малого предпринимательства в Орловском районе на 2010-2014 годы», утвержденной постановлением главы администрации Орловского района от 24.07.2009 № 64п «Об утверждении комплексной программы поддержка и развитие малого предпринимательства в Орловском районе на 2010-2014 годы» (далее – Заявитель), а также порядок возврата субсидии в районный бюджет при нарушении настоящего Порядка.

1.2. Заявитель - субъект малого предпринимательства, зарегистрированный в установленном порядке на территории Кировской области, отвечающий критериям, установленным статьей 4 Федерального закона от 24.07.2007 N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации" (в редакции Федерального закона от 06.12.2011 N 401-ФЗ) (далее - Федеральный закон от 24.07.2007 N 209-ФЗ), и реализующий социально ориентированный проект «Капитальный ремонт бани в городе Орлове Кировской области» в пределах средств, предусмотренных в районном бюджете на текущий финансовый год в рамках реализации «Комплексной программы поддержки и развития малого предпринимательства в Орловском районе на 2010-2014 годы».

1.3. Заявитель ведет обособленный учет всех операций по использованию субсидии на реализацию мероприятий «Комплексной программы поддержки и развития малого предпринимательства в Орловском районе на 2010-2014 годы» в целях социально ориентированного проекта «Капитальный ремонт бани в городе Орлове Кировской области»

2. Условия предоставления субсидии

2.1. Субсидия предоставляется Заявителю при соблюдении следующих условий:

- регистрация и осуществление хозяйственной деятельности заявителя на территории Орловского района;

- отсутствие у заявителя просроченной задолженности по заработной плате перед работниками на момент подачи заявки;

- предоставление заявителем комплекта документов в соответствии с разделом 3 Порядка.

2.2. Субсидия предоставляется на основании соглашения, заключенного между заявителем и администрацией Орловского района Кировской области.

2.4. Перечисление субсидии заявителю осуществляется администрацией Орловского района в пределах средств, предусмотренных в районном бюджете на соответствующий финансовый год. 

3. Требования к форме и составу документов, представляемых заявителем

3.1. Для получения субсидии заявитель представляет в уполномоченный орган следующие документы:

- заявку на предоставление субсидии, составленную по форме согласно приложению 1 к Порядку;

- выписку из Единого государственного реестра юридических лиц или Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

- копию свидетельства о постановке на налоговый учет;

- справку налогового органа об отсутствии задолженности перед бюджетами всех уровней и внебюджетными фондами, при наличии недоимки по налогам, сборам и взносам – копии платежных поручений с отметкой банка, подтверждающих факт погашения задолженности.

- копии документов, подтверждающих фактически произведенные затраты. 

3.2. На основании заявки  в течение 10 рабочих дней бухгалтерия администрации Орловского района перечисляет денежные средства на расчетный счет социально - ориентированного субъекта малого предпринимательства.

3.3. По требованию администрации Орловского района Заявитель отчитывается о целевом и эффективном использовании полученных субсидий.

4.Порядок возврата субсидии

4. Нарушение Заявителем настоящего Порядка, в том числе использование субсидии на цель, не установленную пунктом 1.3 настоящего Порядка, влечет изъятие этих субсидий по истечении 15 рабочих дней с момента установления такого нарушения в районный бюджет и применение к субъектам малого предпринимательства, использовавшим субсидию, мер ответственности, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.

Приложение N 1 к Порядку

                                                 В администрацию Орловского

                                                 района Кировской области

                                                 М.В. Шишкиной

от ________________________________________________________________________

(наименование социально ориентированного субъекта малого предпринимательства)

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  предоставить  субсидию  на  возмещение части затрат, связанных с

приобретением оборудования и выполненными работами, в соответствии с постановлением  администрации Орловского района Кировской области от _____ N _______ "Об утверждении Порядка предоставления субсидии субъектам малого предпринимательства на поддержку социального ориентированного предпринимательства».

Расчет суммы субсидии на возмещение части затрат

	N 
п/п
	Дата и номер договора 
    купли-продажи     
и (или) выполненных работ
	 Сумма по договору,  
       рублей        
	Сумма субсидии,     
подлежащая перечислению,
(в пределах выделенных средств)

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


    Настоящим  заявлением  подтверждаю,  что  задолженность  по  заработной

плате перед сотрудниками предприятия на дату подачи заявления отсутствует.

    Банковские реквизиты организации - получателя субсидии:

___________________________________________________________________________

(наименование социально ориентированного субъекта малого предпринимательства)

ИНН/КПП _________________, расчетный счет ________________________________,

наименование банка _______________________________________________________,

БИК __________________, кор. счет _________________________________________

Достоверность представленной в документах информации гарантирую.

Руководитель субъекта

малого предпринимательства             Подпись                   Ф.И.О.

М.П.

"__" __________ 20__ года
[image: image11.png]



                          АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.12.2012                                                





 № 819

г. Орлов

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Утверждение местоположения остановочного пункта пассажирского транспорта»

В соответствии с Федеральным законом от 02 .05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Орловского района от 31.12.2010 № 429-П «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Орловский муниципальный район Кировской области», администрация Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести изменения в постановление администрации Орловского района от 20.06.2012 № 364-П «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Утверждение местоположения остановочного пункта пассажирского транспорта», утвердив административный регламент предоставления муниципальной услуги «Утверждение местоположения остановочного пункта пассажирского транспорта» в новой редакции. Прилагается.

2.  Управляющему делами администрации Орловского района Тебенькову Н.Е. опубликовать постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области.

3.        Постановление вступает в силу с момента опубликования.

Глава администрации Орловского района
 М.В.Шишкина

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 

«Утверждение местоположения остановочного пункта

  пассажирского транспорта»

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Утверждение местоположения остановочного пункта  пассажирского транспорта» (далее – административный регламент) разработан в целях оптимизации, повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги по утверждению местоположения остановочного пункта  пассажирского транспорта, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).
1.2.  В настоящем административном регламенте используются следующие определения: 

остановочный пункт - место остановки транспортных средств по маршруту регулярных перевозок, оборудованное для посадки, высадки пассажиров и ожидания транспортных средств;

перенос остановочного пункта – определение нового местоположения остановочного пункта при сохранении его названия.

1.3. Заявители – физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган администрации, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, в которых размещается муниципальное задание (заказ), или в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

1.4. Информация о предоставляемой муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Орловский муниципальный район.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Утверждение местоположения остановочного пункта  пассажирского транспорта»  (далее - муниципальная услуга).

 2.2. Муниципальная услуга предоставляется управлением по вопросам жизнеобеспечения, архитектуры и градостроительства администрации Орловского района (далее - Управление).

Место нахождения Управления:  

Адрес: 612270, Кировская область, г. Орлов, ул. Ст.Халтурина, 18

Телефоны: (83365) 2-16-53, 8 (83365) 2-18-00, 8 (83365) 2-16-40. 

Адрес электронной почты: admorlov@mail.ru
Часы приёма заявителей:

	Дни приёма
	Время приёма

	Понедельник
	8-00 - 17-00

	Вторник
	8-00 - 17-00

	Среда
	8-00 - 17-00

	Четверг
	8-00 - 17-00

	Пятница
	8-00 - 17-00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	Выходной

	обеденный перерыв с 12.00 час до 13.00 час




2.3.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:  

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», ст.15, п. 6;   

- Федеральный закон от 08.11.2007 № 259-ФЗ «Устав автомобильного транспорта  и  городского  наземного  электрического  транспорта»,  ст. 7, 

- Федеральный закон от 27.12.2002 № 184-ФЗ «О техническом регулировании»;

-  Постановление Правительства Российской Федерации от 14.02.2009 № 112 «Об утверждении Правил перевозок пассажиров и багажа автомобильным транспортом и городским наземным электрическим транспортом»; 

- Приказ Минавтотранса РСФСР от 31.12.1981 № 200 «Об утверждении Правил организации пассажирских перевозок на автомобильном транспорте», приложение 22;

- Приказ Минтранса Российской Федерации от 08.01.1997 № 2 «Об утверждении Положения об обеспечении безопасности перевозок пассажиров автобусами».

- Закон Кировской области от 27.12.2006 № 74-ЗО «Об организации в Кировской области транспортного обслуживания населения автомобильным транспортом в пригородном и межмуниципальном сообщении»;
- Устав муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области;   
- Постановление администрации Орловского района Кировской области от 03.08.2009 № 69 «Об утверждении положения об организации транспортного обслуживания населения в Орловском районе».

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является утверждение, регистрация и выдача акта и  схемы местоположения остановочного пункта пассажирского транспорта.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

 - заявление - запрос о предоставлении муниципальной услуги (Приложение № 1 к настоящему административному регламенту);

- проект расположения остановочного пункта согласно Приложения № 3 к настоящему административному регламенту в двух экземплярах;

- копия документа, удостоверяющего личность физического лица и место его жительства на территории Российской Федерации (паспорт гражданина Российской Федерации 2,3,4 и 5страницы);

дополнительно для юридического лица:

- доверенность от предприятия, организации;

- свидетельство о государственной регистрации.

2.6.   Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для оказания услуги:

- наличие в заявлении недостаточной, недостоверной или искажённой информации либо её несоответствие требованиям административного регламента, в том числе в заявлении не указаны фамилия и почтовый адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ, текст заявления не поддаётся прочтению, о чём письменно сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- отсутствие технической возможности предоставления муниципальной услуги;

- невозможность предоставления муниципальной услуги вследствие того, что предмет обращения не входит в компетенцию администрации Орловского района; 

- разглашение сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, о чём уведомляется заявитель.

Основаниями для отказа предоставления муниципальной услуги являются:

-  непредставление или предоставление не в полном объеме заявителем документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги  в соответствии с действующим законодательством;

- если местоположение предлагаемого остановочного пункта не соответствует требованиям ОСТ 218.1.002-2003 «Автобусные остановки на автомобильных дорогах».

2.7. Муниципальная  услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.8. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.8.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги (срок рассмотрения поступившего запроса, выдача сведений по запросу) четырнадцать календарных дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных разделом 2.5. настоящего административного регламента.

2.8.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных разделом 2.5. настоящего административного регламента.

2.8.3. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных разделом 2.5. настоящего административного регламента, не требующих исправления и доработки.

2.8.4. Время ожидания в очереди при подаче или получении документов не должно превышать тридцати минут.

2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.

Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть оснащены: 

- специально оборудованными местами для оформления документов и местами ожидания в помещениях, типовыми формами заявления о предоставлении информации, канцелярскими приборами;

- компьютерной системой с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающими и сканирующими устройствами.

- информационными стендами с образцами заполнения документов, графиком приема заявителей, нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы предоставления муниципальной услуги, иной информацией, наглядно отображающей механизм предоставления муниципальной услуги.

2.10. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.

2.10.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом управления, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· время приема и выдачи документов;

· срок рассмотрения документов;

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

При личном обращении заявителя специалист управления принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов и должностных лиц.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист управления может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. 

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы специалиста управления.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист управления подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании управления, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста управления, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности специалиста управления, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или должностное лицо, или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.10.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. 

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами управления при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.11. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

обеспечение возможности направления запроса в управление по электронной почте;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином Портале государственных и муниципальных услуг;

обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

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

3. Административные процедуры
3.1.  Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя, поступившее при личном обращении, направленное почтовой связью, по телефону или электронной почте.
3.2.  Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет специалист управления по вопросам жизнеобеспечения, архитектуры и градостроительства администрации Орловского района (далее – ответственный специалист управления). 

3.3. Муниципальная услуга включает следующие административные процедуры:

 - прием и регистрация заявления и документов;

 - рассмотрение заявления и проверка документов на соответствие установленным требованиям;

 - проведение комиссионного обследования местоположения остановочного пункта пассажирского транспорта;

 - составление и согласование акта заключения комиссии и схемы выбора местоположения остановочного пункта пассажирского транспорта;

 - утверждение и регистрация решения об утверждении местоположения остановочного пункта.

3.3.1. Описание последовательности административных действий при приеме и регистрации заявления и документов.

3.3.1.1. Заявители, обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги, представляют документы с учётом требований, установленных в настоящем административном регламенте.

3.3.1.2. Заявление, поступившее в администрацию непосредственно от заявителя либо присланное почтовым сообщением, поступившее по информационным системам общего пользования, принимается работником, ответственным за приём корреспонденции.

По просьбе обратившегося заявителя работником, ответственным за приём корреспонденции, выдаётся расписка о приёме документов.
3.3.1.3. Работник, ответственный за приём корреспонденции, регистрирует поступившее обращение и направляет его  ответственному специалисту. Продолжительность административного действия - один  день.
3.3.2. Описание последовательности административных действий при рассмотрении заявления и проверке предоставленных документов ответственным специалистом.
3.3.2.1. Ответственный специалист Управления производит проверку поступивших документов на соответствие установленным требованиям согласно п. 2.5. В случае предоставления документов не в полном объеме документы  возвращаются заявителю. 

3.3.2.2. В течение двух рабочих дней ответственный специалист Управления готовит  письмо с указанием причин отказа. В течение одного рабочего дня данный документ передаётся на визирование заместителю главы администрации района.

3.3.2.3. В течение одного рабочего дня утвержденный  мотивированный отказ направляется заявителю. Продолжительность административного действия - три дня.
3.3.3. Описание последовательности административных действий при  комиссионном обследовании местоположения остановочного пункта пассажирского транспорта.

3.3.3.1. Заместитель главы администрации  дает указание ответственному специалисту Управления о дате и времени  комиссионного обследования местоположения остановочного пункта пассажирского транспорта.
3.3.3.2. Ответственный специалист Управления в соответствии с указанием заместителя главы администрации оповещает членов комиссии о  дате и времени проведения комиссионного обследования местоположения остановочного пункта.

3.3.3.3. В назначенные день и время комиссия в составе: председателя - заместителя главы администрации, специалиста Управления, представителя ОГИБДД МО МВД России «Юрьянский», инспектора управления государственного автодорожного надзора (далее - инспектор УГАДН) выезжает на место выбора остановочного пункта, обследует его и дает заключение о соответствии выбранного местоположения остановочного пункта требованиям нормативно-правовых актов. 

3.3.3.4. В случае наличия оснований для отказа исполнения муниципальной функции по утверждению местоположения остановочного пункта, указанных  в  п. 2.6. настоящего административного регламента, ответственный исполнитель Управления готовит и представляет на согласование заместителю главы администрации проект уведомления об отказе предоставления муниципальной услуги, подписывает его у главы администрации и передает делопроизводителю для направления заявителю. Образец уведомления об отказе исполнения муниципальной функции приводится в приложении № 4 к настоящему Регламенту.

3.3.3.5.  Делопроизводитель регистрирует уведомление об отказе исполнения муниципальной функции и направляет его заявителю почтовым отправлением. Продолжительность административного действия – два дня.
3.3.4. Описание последовательности административных действий при составлении и согласовании акта заключения комиссии и схемы местоположения остановочного пункта пассажирского транспорта.
3.3.4.1.  Ответственный исполнитель Управления составляет по 4 экземпляра акта  заключения комиссии и  схемы местоположения остановочного пункта пассажирского транспорта (приложение  № 2 к настоящему Регламенту), подписывает их у членов комиссии, участвовавших в комиссионном обследовании местоположения остановочного пункта пассажирского транспорта. 

3.3.4.2.  Ответственный исполнитель Управления передает 4 экземпляра акта и 4 экземпляра схемы выбора местоположения остановочного пункта пассажирского транспорта для регистрации и передачи главе администрации для утверждения.

3.3.5. Описание последовательности административных действий при утверждении  схемы местоположения остановочного пункта пассажирского транспорта главой администрации.
3.3.5.1. Заместитель главы администрации передает запрос, 4 экземпляра акта и 4 экземпляра согласованной схемы  выбора местоположения остановочного пункта пассажирского транспорта для утверждения главе администрации. 

3.3.5.2. Глава администрации рассматривает поступившие документы, утверждает акт и схему местоположения остановочного пункта пассажирского транспорта, затем  утверждённые экземпляры акта  и схемы выбора местоположения остановочного пункта пассажирского транспорта регистрируются в установленном порядке и передаются ответственному исполнителю Управления.
Один экземпляр акта и утвержденной схемы выбора местоположения остановочного пункта пассажирского транспорта выдается заявителю (уполномоченному им лицу на получение документов) при предъявлении документа, удостоверяющего личность (паспорт), либо отправляется почтой в зависимости от способа доставки, указанного заявителем в заявлении.
3.3.5.3. Второй экземпляр утвержденных акта и схемы местоположения остановочного пункта пассажирского транспорта с приложенной копией документов, представленных заявителем, остается в деле принятых документов и хранится в архиве Управления. 

По одному экземпляру акта и схемы выбора местоположения остановочного пункта пассажирского транспорта направляются членам комиссии по обследованию местоположения остановочного пункта пассажирского транспорта.

Продолжительность административного действия - три дня.

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим административным регламентом, и принятием решений специалистом управления осуществляется начальником управления по вопросам жизнеобеспечения, архитектуры и градостроительства администрации Орловского района.

4.2. Периодичность осуществления контрольных проверок устанавливается главой администрации Орловского района. Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки) или по факту обращения гражданина (внеплановые проверки). Плановые проверки могут носить тематический характер. 

4.2. Специалист управления, ответственный за исполнение муниципальной услуги, несёт персональную ответственность за:

- соблюдение сроков порядка приёма документов и выдачи разрешения;

- полноту и правильность оформления разрешения;

- соблюдение настоящего административного регламента в соответствии с законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги 

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях: 

5.1.1.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

5.1.1.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

5.1.1.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

5.1.1.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя; 

5.1.1.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

5.1.1.6. Требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

5.1.1.7. ,Отказ администрации Орловского района, должностного лица администрации Орловского района в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.1.2. Заявители имеют право на обжалование решений, действий или бездействия администрации Орловского района в досудебном и судебном порядке. 

5.1.3. Заявители вправе обжаловать действия или бездействие работников и должностных лиц в администрацию Орловского района Кировской области. 

5.1.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

5.1.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента получения обращения. 

5.1.6. В случае обжалования отказа администрации Орловского района, должностного лица администрации Орловского района 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. 

5.1.7. Обращение (жалоба) заявителей в письменной форме должно содержать следующую информацию: 

фамилия, имя, отчество гражданина, которым подается жалоба, его место жительства или пребывания; 

наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется; 

суть обжалуемого действия (бездействия). 

Дополнительно указываются: 

причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием); 

обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

требования о признании не законным действия (бездействия); 

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 

5.1.8. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов. 

5.1.9. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. 

5.1.10. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем. 

5.1.11. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.1.12. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю не позднее дня следующего за днем принятия решения указанного в п. 5.1.11 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

Приложение № 1

к Административному регламенту

Образец

Главе администрации Орловского района                                             ____________Шишкиной М.В________________          

 (фамилия, инициалы)

от ИП Иванова И.И., ул.Ленина,12, тел._______             
(наименование юридического лица, индивидуального предпринимателя, место нахождения юридического лица, индивидуального предпринимателя, контактный телефон)

Запрос

на предоставление муниципальной услуги утверждения

местоположения остановочного пункта 

пассажирского транспорта

Прошу Вас рассмотреть и утвердить местоположение остановочного пункта на автодороге по маршруту № 00.   

О результатах рассмотрения прошу сообщить:
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          - по электронной почте _____________________;

     
  - по факсимильной связи ____________.

Документы прошу:



  - вручить при личном обращении;


  - направить по почте.

______________             _____________    /  Иванов И.И. /
            (дата)                                      (подпись)                            (фамилия, инициалы)

  Приложение № 2

к Административному регламенту

АКТ

обследования предполагаемого местоположения остановочного пункта «______________________»  на а/дороге, ул.___________________.

«____»_________20__г.                                                                     г. Орлов

Комиссия в составе:

Председатель: заместитель главы администрации;

Члены комиссии:

представитель Управления;

представитель ОГИБДД МО МВД «Юрьянский»;

инспектор управления государственного автодорожного надзора

провела комиссионное обследование предполагаемого местоположения остановочного пункта «____________________», расположенного на автомобильной дороге, улице _________________________ (автобусный маршрут № ______).

В ходе обследования установлено:

Заключение комиссии:

Председатель комиссии:_____________________/_________________/

                                                                                                 (подпись)                                                  (фамилия, инициалы)

Члены комиссии:___________________________/_________________/

                                                                                                 (подпись)                                                  (фамилия, инициалы)

                            ___________________________/_________________/

                                                                                                 (подпись)                                                  (фамилия, инициалы)

                            ___________________________/_________________/

                                                                                                 (подпись)                                                  (фамилия, инициалы)

                            ___________________________/_________________/

                                                                                                  (подпись)                                                  (фамилия, инициалы)

                            ___________________________/_________________/

                                                                                                 (подпись)                                                  (фамилия, инициалы)

	«Согласовано»

Начальник ОГИБДД  МО  МВД

«Юрьянский»

________________(фамилия, инициалы)

(подпись)

«_____»_____________ 20___г.

М.П


	«Согласовано»

Заместитель главы администрации, председатель комиссии

________________(фамилия, инициалы)

(подпись)

«_____»_____________ 20___г.

М.П


	«Согласовано»

Инспектор УГАДН

________________(фамилия, инициалы)

(подпись)

«_____»_____________ 20___г.

М.П
	«Согласовано»

Заведующий сектором

 архитектуры и градостроительства

________________(фамилия, инициалы)

(подпись)

«_____»_____________ 20___г.

М.П.



Приложениеи №3

к административному регламенту

Схема

выбора местоположения остановочного пункта «____________________» на автомобильной дороге, улице _______________________________________________.

Глава администрации_____________________/___________________/

                                         (подпись)                                          (фамилия, инициалы)

Приложение № 4

  к административному  регламенту    

_______________________

             (наименование предприятия)

_______________________

                   (инициалы, фамилия)

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе предоставления муниципальной услуги

по утверждению местоположения остановочного пункта 

на  автомобильной дороге, улице _____________ по автобусному маршруту №____.

Направляю  Вам  акт  выбора  местоположения  остановочного  пункта     на автомобильной дороге, улице ________________ по автобусному маршруту №_____. 

В соответствии с данным актом утверждение местоположения остановочного пункта на автомобильной дороге, улице _________________ не представляется возможным в связи с_________________________________________________________  

                                                                                                (указать причину отказа)

________________________________________________________________________.

Приложение: акт выбора местоположения остановочного пункта на 1 листе.

С уважением,

Глава администрации 

Орловского района                            _________________/___________________/ 

                                                                                                                                  (подпись)                                 (фамилия, инициалы)        


АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

     29.12.2012









№ 821
г. Орлов

О внесении изменений в постановление администрации Орловского района от 31.12.2010 № 427-П 

В соответствии с Положением о порядке и ведении реестра муниципальных услуг муниципального образования  Орловский муниципальный район Кировской области, утвержденным постановлением администрации Орловского района от 20.12.2010 № 377-П «О Порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области», администрация Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести изменения в постановление администрации Орловского района от 31.12.2010 № 427-П «Об утверждении реестра  муниципальных услуг муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области»:

1.1. Утвердить Реестр муниципальных услуг муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области в новой редакции. Прилагается.

2. Разместить постановление в сети интернет на сайте http://www.municipal.ako.kirov.ru/orlovsky/.

3. Управляющему делами администрации Орловского района Тебенькову Н.Е. опубликовать постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области.

4. Постановление вступает в силу с момента опубликования.

Глава администрации 

Орловского района      М.В. Шишкина

УТВЕРЖДЕН                                                            

постановлением администрации

Орловского района

от  29.12.2012 № 821

Реестр муниципальных услуг муниципального образования

  Орловский муниципальный район Кировской области с изменениями

	№ п/п
	Наименование  услуги
	Нормативно-правовые акты
	Сведения об отраслевом органе, структурном подразделении, предоставляющем муниципальные услуги или наименование муниципального учреждения или иной организации, в которой размещается муниципальное задание (заказ)


	Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и включены в перечень, утвержденный в соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
	Наименование услуги в соответствии с распоряжением Правительства РФ № 1993-р и перечню муниципальных услуг (функций) органов местного самоуправления Российской Федерации, размещаемых в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг (функций)
	Иные сведения, состав которых установлен администрацией МО "Орловский муниципальный район"

	
	
	
	
	Наименование услуги
	Возмездность оказания услуги
	Сведения о НПА, устанавливающем взимание платы  с Заявителя
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Услуги в сфере образования
	

	1.1


	Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)
	п/п.2 п.1 ст.31 Закона РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании», п/п 5 п. 1 ст.31 Закона РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (в ред. от 08.11.2011 № 310-ФЗ), ст. 15, 16 Федерального закона № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»
	Управление образования  Орловского района,  образовательные учреждения
	
	безвозмездно
	
	Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)
	

	1.2


	Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных учреждениях
	п/п 1 и 2 п.1 ст. 31 Закона РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании», ст. 15, 16 Федерального закона № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»
	Управление образования  Орловского района,  образовательные учреждения
	
	безвозмездно
	
	Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных учреждениях, расположенных на территории субъекта РФ
	

	1.3


	Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося в муниципальном образовательном учреждении
	п. 7 ст. 15 Закона РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»
	Управление образования  Орловского района,  образовательные учреждения
	
	безвозмездно
	
	Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости
	

	1.4


	Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках муниципальных общеобразовательных учреждений, расположенных на территории муниципального образования
	п. 7 ст. 15 Закона РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»
	Управление образования  Орловского района,  образовательные учреждения
	
	безвозмездно
	
	Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках
	

	1.5.
	Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования в муниципальных образовательных учреждениях 
	п. 5.1 ст. 15 Закона РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании», п. 43 Постановления Правительства РФ от 27.01.2012 № 36 «Об утверждении Правил формирования и ведения федеральной информационной системы обеспечения проведения единого государственного экзамена и приема граждан в образовательные учреждения среднего профессионального образования и образовательные учреждения высшего профессионального образования и региональных информационных систем обеспечения проведения единого государственного экзамена»
	Управление образования  Орловского района,  образовательные учреждения
	
	безвозмездно
	
	Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение
	

	1.6.
	 Зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения бесплатного дополнительного образования детей
	п. 1 ст. 16 Закона РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании», п. 45 Типового положения об образовательном учреждении, утв. Постановлением Правительства РФ от 19.03.2001 № 196 (в ред. от 10.03.2009 № 216)
	Управление образования  Орловского района,  образовательные учреждения
	
	безвозмездно
	
	
	

	1.7.
	Зачисление в муниципальные образовательные учреждения муниципального образования, реализующие программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования 
	ст. 15 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; п.1) п.1 ст. 31 Закона РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»
	Управление образования  Орловского района,  образовательные учреждения
	
	безвозмездно
	
	зачисление в образовательное учреждение
	

	

	2. Услуги в сфере культуры

	2.1


	Предоставление информации об объектах культурного наследия  местного (муниципального) значения, находящихся на территории Орловского района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации
	ст.15 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;  Закон Российской Федерации от 25.06.2002  73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»


	Управление по социальным вопросам администрации Орловского района
	
	безвозмездно
	
	Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или  местного значения, находящихся на территории субъекта Российской Федерации и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации
	

	2.2


	Предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах
	ст. 40 Закона Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре», ст. 1274, 1275 Гражданского кодекса Российской Федерации, Приказ Минкультуры СССР от 11.12.1986 № 502 «О правилах пользования централизованными библиотечными системами Министерства культуры СССР»
	Муниципальное казенное учреждение культуры «Орловская центральная районная библиотека»
	
	безвозмездно
	
	Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах
	

	2.3


	Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек.
	ст. 40 Закона Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» 
	Муниципальное казенное учреждение культуры «Орловская центральная районная библиотека»
	
	безвозмездно
	
	Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных
	

	2.4


	Организация библиотечного обслуживания


	статья 15 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральный закон от 29.12.1994  № 78-ФЗ «О библиотечном деле»
	Муниципальное казенное учреждение культуры «Орловская центральная районная библиотека»
	
	безвозмездно
	
	
	

	2.5


	Предоставление музейных услуг муниципальным казенным учреждением культуры «Краеведческий музей Орловского района»


	статья 15 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральный закон от 29.12.1994  № 78-ФЗ «О библиотечном деле»
	Муниципальное казенное учреждение культуры «Краеведческий музей Орловского района»
	
	возмездно
	Устав МКУК «Краеведческий музей Орловского района», утвержденный администрацией Орловского района 21.12.2008 №676, Положение о платных услугах МКУК «Краеведческий музей Орловского района». Утвержденное приказом директора музея от 14.01.2009 №3
	
	

	2.6.
	Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных  концертов и гастрольных мероприятий муниципальных учреждений, анонсы данных мероприятий
	ст. 40 Закона Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» 
	Управление по социальным вопросам администрации Орловского района
	безвозмездно
	
	
	Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных  концертов и гастрольных мероприятий муниципальных учреждений, анонсы данных мероприятий
	

	3. Услуги в сфере земельных и имущественных отношений

	3.1.
	Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, на которых расположены здания, строения, сооружения в собственность, аренду, безвозмездное (срочное), постоянное (бессрочное) пользование
	ст.ст. 29, 36 Земельного кодекса РФ от 25.10.2001 №136-ФЗ
	Отдел по имуществу и земельным ресурсам администрации Орловского района
	
	безвозмездно
	
	
	

	3.2.
	Предоставление земельных участков для строительства из земель, находящихся в муниципальной собственности 
	ст. ст.29, 30 Земельного кодекса РФ от 25.10.2001 №136-ФЗ
	Отдел по имуществу и земельным ресурсам администрации Орловского района
	
	безвозмездно
	
	
	

	3.3.
	Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности,  для целей,  не связанных со строительством
	ст. ст.29, 34 Земельного кодекса РФ от 25.10.2001 №136-ФЗ
	Отдел по имуществу и земельным ресурсам администрации Орловского района
	
	безвозмездно
	
	
	

	3.4.
	Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для индивидуального жилищного строительства
	ст.30.1 Земельного кодекса РФ от 25.10.2001 №136-ФЗ
	Отдел по имуществу и земельным ресурсам администрации Орловского района
	
	безвозмездно
	
	Выдача разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства
	

	3.5.
	Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для создания фермерского хозяйства и осуществление его деятельности
	ст.81 Земельного кодекса РФ, ст.12 Федеральный закон от 11.06.2003 №74-ФЗ "О крестьянском (фермерском) хозяйстве
	Отдел по имуществу и земельным ресурсам администрации Орловского района
	
	безвозмездно
	
	Приобретение земельных участков из земель сельскохозяйственного значения, находящихся в государственной и муниципальной собственности. Для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности
	

	3.6.
	Предоставление в собственность земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, садоводам, огородникам, дачникам и их садоводческим, огородническим и дачным объединениям 
	Федеральным законом от 15.04.1998 N 66-ФЗ "О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан"; Федеральным законом от 21.07.1997 №122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»
	Отдел по имуществу и земельным ресурсам администрации Орловского района
	
	безвозмездно
	
	
	

	3.7.
	Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, в аренду для  ведения огородничества, сенокошения и выпаса скота 
	Федеральный закон от 24.07.2002 № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»; Закон Кировской области от 06.11.2003 № 203-ЗО «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения в Кировской области».


	Отдел по имуществу и земельным ресурсам администрации Орловского района
	
	безвозмездно
	
	
	

	3.8.
	Бесплатное предоставление гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков на территории муниципального образования 
	ст.2 Закон Кировской области от 03.11.2011 №74-ЗО "О бесплатном предоставлении гражданам имеющим трех и более детей, земельных участков на территории Кировской области"
	Отдел по имуществу и земельным ресурсам администрации Орловского района
	
	безвозмездно
	
	
	

	3.9.
	Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности
	Федеральный закон от 09.02.2009 №8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления"
	Отдел по имуществу и земельным ресурсам администрации Орловского района
	
	безвозмездно
	
	Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в государственной и муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду
	

	4. Услуги в сфере автотранспорта и дороги

	4.1


	Выдача разрешений для перевозки крупногабаритного и (или) тяжеловесного груза 
	ст. 15 Федерального Закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».
	Управление по вопросам жизнеобеспечения, архитектуры и градостроительства администрации Орловского района 
	
	возмездно
	Постановление администрации Орловского района от 07.04.2010 № 42-П «Об определении размера вреда и возмещении вреда, причиняемого транспортными средствами, осуществляющими перевозки тяжеловесных грузов по автомобильным дорогам местного значения Орловского района»
	
	

	4.2


	Предоставление    пользователям    автомобильных    дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог
	ст. 15 Федерального Закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».
	Управление по вопросам жизнеобеспечения, архитектуры и градостроительства администрации Орловского района
	
	безвозмездно
	
	
	

	4.3.
	Открытие маршрута регулярных перевозок пассажиров и багажа автомобильным пассажирским транспортом, утверждение расписания движения пассажирского транспорта и изменение схем движения по маршрутам пассажирского транспорта
	ст. 15 Федерального Закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».
	Управление по вопросам жизнеобеспечения, архитектуры и градостроительства администрации Орловского района
	
	безвозмездно
	
	
	

	4.4.
	Утверждение  местоположения остановочного пункта пассажирского транспорта
	ст. 15 Федерального Закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».
	Управление по вопросам жизнеобеспечения, архитектуры и градостроительства администрации Орловского района
	
	безвозмездно
	
	
	

	4.5.
	Изменение схем движения по маршрутам пассажирского транспорта при производстве дорожных работ
	ст. 15 Федерального Закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».
	Управление по вопросам жизнеобеспечения, архитектуры и градостроительства администрации Орловского района
	
	безвозмездно
	
	
	

	5. Услуги в сфере жилищно-коммунальное хозяйство

	5.1


	Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению


	Федеральный Закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».
	Управление по вопросам жизнеобеспечения, архитектуры и градостроительства администрации Орловского района
	
	безвозмездно
	
	Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению
	

	5.2.
	Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным  для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции


	Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 №47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»; Постановлением администрации Орловского района от 20.12.2010 № 373-П «О межведомственной комиссии по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»
	Управление по вопросам жизнеобеспечения, архитектуры и градостроительства администрации Орловского района
	
	безвозмездно
	
	
	

	6. Услуги в сфере строительства

	6.1


	Выдача разрешения на установку рекламных конструкций на территории муниципального образования и аннулирование таких разрешений


	Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 05.08.2000 № 117-ФЗ (ред. от 27.12.2009), ст. 333.33 п. 1, Федеральный Закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральный Закон от 12.03.2006 №38-ФЗ «О рекламе»
	Отдел архитектуры, строительства и градостроительства администрации Орловского района
	
	возмездно
	Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 05.08.2000 №117-ФЗ (ред. От 27.12.2009), ст. 333.33 п.1
	Выдача разрешения на установку рекламных конструкций на соответствующей территории, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций
	

	6.2


	Выдача разрешений на строительство объектов капитального строительства (новое строительство, реконструкцию) на территории муниципального образования
	ст.51 Градостроительного кодекса РФ
	Отдел архитектуры, строительства и градостроительства администрации Орловского района
	
	безвозмездно
	
	Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также на ввод объектов в эксплуатацию
	

	6.3


	Выдача градостроительного плана земельного участка, расположенного на территории Орловского района
	ст. 44 Градостроительного Кодекса РФ от 29.12.2004 № 190-ФЗ, распоряжение главы администрации Орловского района от 14.07.2008 № 401 «О подготовки, утверждении и предоставлении градостроительных планов земельных участков»
	Отдел архитектуры, строительства и градостроительства администрации Орловского района
	
	безвозмездно
	
	
	

	6.4


	Выдача разрешения на ввод объектов в эксплуатацию на территории муниципального образования
	ст.55 Градостроительного кодекса РФ
	Отдел архитектуры, строительства и градостроительства администрации Орловского района
	
	безвозмездно
	
	Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также на ввод объектов в эксплуатацию
	

	6.5.
	Прием документов и выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение
	п/п 6 п. 1 ст. 14, ст. 22 - 24 Жилищного кодекса Российской Федерации


	Отдел архитектуры, строительства и градостроительства администрации Орловского района
	
	безвозмездно
	
	Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое 
	

	6.6.
	Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
	п. 10 п.1 ст. 12, п/п. 7 и 9.1 п. 1 ст. 14, ст. 25 - 29 Жилищного кодекса Российской Федерации.
	Отдел архитектуры, строительства и градостроительства администрации Орловского района
	
	безвозмездно
	
	Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
	

	7. Услуги в сфере архивного дела

	7.1


	Использование запросов физически и юридических лиц социально-правового характера на основе документов, находящихся на хранении в МКУ «Архив Орловского района»
	Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Закон Кировской области от 02.03.2005 № 313-ЗО «Об архивном деле в Кировской области»
	Муниципальное казенное учреждение «Архив Орловского района».
	
	безвозмездно
	
	
	

	7.2


	Включение архивных документов в состав Архивного фонда МКУ «Архив Орловского района»


	Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Закон Кировской области от 02.03.2005 № 313-ЗО «Об архивном деле в Кировской области»
	Муниципальное казенное учреждение «Архив Орловского района».
	
	безвозмездно
	
	
	

	7.3


	Оказание методической и практической помощи представителям организаций предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива
	Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Закон Кировской области от 02.03.2005 № 313-ЗО «Об архивном деле в Кировской области»
	Муниципальное казенное учреждение «Архив Орловского района».
	
	безвозмездно
	
	
	

	8. Услуги в сфере физической культуры и спорта

	8.1


	Присвоение квалификационных категорий спортивным судьям


	Федеральный закон от 04.12.2007 №329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации», пункт 19. части 1 статьи 16 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Закон Кировской области от 30.07.2009 № 405-ЗО «О физической культуре и спорте в Кировской области», Приказ Минспорттуризма РФ от 21.11.2008 № 48 «Об утверждении положения о Единой Всероссийской спортивной квалификации», приказ управления по физической культуре и спорту Кировской области от 17.06.2009 № 568
	Управление по социальным вопросам администрации Орловского района
	
	безвозмездно
	
	
	

	8.2


	 Присвоение второго спортивного разряда


	Федеральный закон от 04.12.2007 №329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации», пункт 19. части 1 статьи 16 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Закон Кировской области от 30.07.2009 № 405-ЗО «О физической культуре и спорте в Кировской области», Приказ Минспорттуризма РФ от 21.11.2008 № 48 «Об утверждении положения о Единой Всероссийской спортивной квалификации», приказ управления по физической культуре и спорту Кировской области от 17.06.2009 № 568
	Управление по социальным вопросам администрации Орловского района
	
	безвозмездно
	
	
	

	9.  Услуги в сфере молодежной политики

	9.1


	Организация и проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью на территории Орловского района


	статья 15 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»
	Управление по социальным вопросам администрации Орловского района
	
	безвозмездно
	
	
	

	9.2.
	Предоставление молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья в муниципальном образовании Орловский муниципальный район Кировской области
	Постановлением Правительства Кировской области от 30.03.2011 № 96/103 «Об организации работы по исполнению подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы на территории Кировской области», Постановлением администрации Орловского района от 30.07.2010 №146-п «Об утверждении муниципальной целевой программы Обеспечение жильем молодых семей Орловского района на 2011-2013 годы»
	Управление по социальным вопросам администрации Орловского района
	
	безвозмездно
	
	
	

	10.  Иные услуги

	10.1


	Рассмотрение обращений граждан в администрации Орловского района


	Федеральный закон "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" от 02.05.2006 № 59-ФЗ, Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организаций местного самоуправления в РФ»

	Отраслевые органы, структурные подразделения администрации Орловского района
	
	безвозмездно
	
	
	

	10.2


	Награждение Почетной грамотой и Благодарственным письмом администрации муниципального образования


	Положение «О Почетной грамоте и Благодарственным письме главы администрации Орловского района», утвержденного постановлением главы администрации Орловского района от 30.12.2008 № 62 «О Почетной грамоте и Благодарственным письме главы администрации Орловского района»
	Управляющий делами администрации орловского района
	
	безвозмездно
	
	
	

	10.3


	Предоставление конкурсной документации (документации об аукционе)


	Федеральный закон от 21.07. 2005  № 94-ФЗ "О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд"


	Отдел по экономике администрации Орловского района
	
	безвозмездно
	
	
	

	10.4.
	Выдача разрешений на проведение муниципальных лотерей, рассмотрение уведомлений о проведении муниципальных стимулирующих лотерей на территории муниципального образования Орловский район Кировской области
	Федеральный закон от 11.11.2003 N 138-ФЗ "О лотереях"


	Финансовое управление администрации Орловского района
	
	безвозмездно
	
	
	



АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.12.2012 










№ 823

г. Орлов

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках муниципальных общеобразовательных учреждений, расположенных на территории муниципального образования»

В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Орловского района от 31.12.2010 № 429-П "Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Орловский муниципальный район Кировской области», администрация Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках муниципальных общеобразовательных учреждений, расположенных на территории муниципального образования». Прилагается.

2. Тебенькову Н.Е., управляющему делами администрации Орловского района опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области

3. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации района, начальника финансового управления администрации Орловского района Лаптеву Н.К.

Глава администрации 

Орловского района 
М.В. Шишкина

УТВЕРЖДЕН

постановление администрации 

Орловского района 

от 29.12.2012 № 823

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках муниципальных общеобразовательных учреждений, расположенных на территории муниципального образования»

1.Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента. 

 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках муниципальных общеобразовательных учреждений, расположенных на территории муниципального образования» (далее – Регламент), разработан в целях определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении образовательными учреждениями муниципальной услуги. 

1.2. Термины и определения 

 Образовательное учреждение – учреждение, осуществляющее образовательный процесс, то есть реализующее одну или несколько образовательных программ и (или) обеспечивающее содержание и воспитание обучающихся, воспитанников. 

 Базисный учебный план для всех видов общеобразовательных учреждений, реализующих программы общего образования – нормативно-правовой документ, устанавливающий объемы учебного времени, отводимого на освоение основных общеобразовательных программ по ступеням общего образования и учебным годам. 

 Образовательные программы – общеобразовательные программы (основные и дополнительные), определяющие содержание образования определенного уровня и направленности. 

1.3. Заявители 

 Заявителями предоставляемой образовательным учреждением муниципальной услуги являются физические лица – родители (законные представители), обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме. 

1.4. Информация о предоставляемой услуге в реестре муниципальных услуг, оказываемых на территории Орловского района. 

Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 Наименование муниципальной услуги, предоставляемой образовательным учреждением: «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках муниципальных общеобразовательных учреждений, расположенных на территории муниципального образования». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

 Муниципальную услугу предоставляют муниципальные образовательные учреждения, относящиеся к типу «общеобразовательное учреждение», подведомственные Орловскому РУО: 

- муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа №1 им. Н.Ф. Зонова г.Орлова Кировской области (ул. Ст. Халтурина, д.18, г. Орлов, Кировская область, 612270, (83365) 2-11-70, 2-11-58,uli_skola1@mail.ru) 

- муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №2 г. Орлова Кировской области (612270, Кировская область, г. Орлов, ул. Василия Сокованова, 6, (83365) 2-10-43,orlovshkola2@mail.ru) 

-муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа д. Кузнецы Орловского района Кировской области» (612273, Кировская область, Орловский район, д. Кузнецы, ул. Школьная, 10) (83365)2-40-22,mousoshkuznetsy@mail.ru) 

- муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа с. Колково Орловского района Кировской области» (612275, Кировская область, Орловский район, с. Колково, ул. Шубина, 10) (83365)6-05-51 sochkolkovo@mail.ru) 

- муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Чудиново Орловского района Кировской области»(612284, Кировская область, Орловский район, с. Чудиново, ул. Заречная, 15 ) (83365)6-01-16)chudinovo@mail.ru) 

- муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа д. Цепели Орловского района Кировской области (612282 Кировская область, Орловский район, д. Цепели) (83365)6-51-26 tsepeli.60@mail.ru) 

- муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Тохтино Орловского района Кировской области» ( 612291, Кировская область, Орловский район, с. Тохтино, ул. Кирова, 25-а) (83365)6-21-55 mou_tohtino@mail.ru) 

- муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа с. Русаново Орловского района Кировской области» 612296, Кировская область, Орловский район, с. Русаново, ул. Советская, 25, (83365)6-41-48, mousoshrusanovo@mail.ru) 

- муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа д. Шадричи Орловского района Кировской области  (612292, Кировская область, Орловский район, д. Шадричи, (83365)6-11-39, shcolashadrichi@mail.ru) 

- муниципальное казенное общеобразовательное учреждение начальная общеобразовательная школа д. Степановщина Орловского района Кировской области»(612274, Кировская область, Орловский район, д. Степановщина, (83365)6-72-35 stepanovshina@mail.ru) 

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги. 

 Результатом предоставления образовательным учреждением муниципальной услуги является получение заявителями в устной (по телефону, при личном обращении) или письменной (включая средства электронной связи) форме информации об образовательных программах (основных, дополнительных), учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках образовательного учреждения. 

 Отрицательным результатом является мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Телефонный разговор заявителя с уполномоченным работником образовательного учреждения при предоставлении информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных графиках осуществляется непосредственно в момент обращения заявителя по телефону. 

 Время разговора по телефону не должно превышать 15 минут. 

2.4.2. При личном обращении заявителей уполномоченные работники образовательного учреждения предоставляют информацию об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных графиках образовательного учреждения непосредственно в момент личного обращения заявителей. 

 Время ожидания заявителей при личном обращении за предоставлением информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных графиках не должно превышать 30 минут. 

 Время индивидуального устного информирования не должно превышать 15 минут. 

2.4.3. Письменные заявления заявителей, в том числе посредством электронной связи, рассматриваются работниками образовательного учреждения с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного заявления. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

 Образовательное учреждение предоставляет муниципальную услугу по предоставлению информации о программах и графиках в соответствии с: 

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

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

 - Законом Российской Федерации от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

 - Законом Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской федерации»; 

 - Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (в редакции Федерального закона от 28.09.2010 № 243-ФЗ); 

 - Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении типового положения об общеобразовательном учреждении»; 

 - Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.03.1997 № 288 «Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья»; 

 - Постановлением Правительства Российской Федерации от 03.11.1994 № 1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»; 

 - Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 27.10.2011 № 2562 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»; 

 - Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»; 

 - Постановлением Правительства Российской Федерации от 05.07.2001 № 505 «Об утверждении Правил оказания платных образовательных услуг»; 

 - Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29.12. 2010 № 189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2. 2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях»; 

 - Постановлением Главного санитарного врача Российской Федерации от 03.04.2003 № 27 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПин 2.4.2.1251-03» 

 - Постановлением Главного санитарного врача Российской Федерации от 22.07.2010 № 91 «Об утверждении СанПин 2.4.1.2660-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях»; 

 - Приказом Министерства образования Российской Федерации от 09.03.2004 № 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана для начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования»; 

 - Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 30.08.2010 № 889 "О внесении изменений в федеральный базисный учебный план и примерных учебных планов для общеобразовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования»; 

 - Приказом Министерства образования Российской Федерации от 10.04.2002 № 29/2065-п «Об утверждении учебных планов специальных (коррекционных) образовательных учреждений для обучающихся, воспитанников с отклонениями в развитии»; 

 - Приказом Министерства образования Российской Федерации от 27.12.1993 № 529 «Об утверждении перечней учебного оборудования для общеобразовательных учреждений»; 

 - Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 27.12.2011 № 2885 «Об утверждении Федеральных перечней учебников, рекомендованных (допущенных) к использованию в образовательном процессе в образовательных учреждениях, реализующих образовательные программы общего образования и имеющих государственную аккредитацию, на 2012/2013 учебный год»; 

 - Приказом Министерства образования Российской Федерации от 05.03.2004 № 1089 «Об утверждении федерального компонента государственных образовательных стандартов начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования»; 

 - Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 06.10.2009 № 373 «Об утверждении и введении в действие федерального государственного образовательного стандарта начального общего образования»; 

 - Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 23.11.2009 № 655 «Об утверждении и введении в действие федеральных государственных требований к структуре основной общеобразовательной программы дошкольного образования»; 

 - Приказом Министерства образования Российской Федерации от 08.09.1992 № 333 «Об утверждении Примерного положения о классах компенсирующего обучения в общеобразовательных учреждениях»; 

 - Приказом Министерства образования Российской Федерации от 23.06.2000 № 1884 «Об утверждении положения о получении общего образования в форме экстерната»; 

 - Приказом Министерства образования Российской Федерации от 03.12.1999 № 1075 «Об утверждении положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI(XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации»; 

 - Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28.11.2008 № 362 «Об утверждении положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования»; 

 - Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 11.10.2011 № 2451 «Об утверждении порядка проведения единого государственного экзамена»; 

 - Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 03.03.2009 № 70 «Об утверждении Порядка проведения государственного выпускного экзамена»; 

 - Законом Кировской области от 11.02.2003 № 133-ЗО «Об образовании в Кировской области»; 

 - Постановлением Правительства Кировской области от 14.10.2008 №149/428 «О порядке воспитания и обучения детей, обучающихся по состоянию здоровья на дому, в Кировской области»; 

 - Приказом департамента образования Кировской области от 19.04.2006 № 5-317 «Об утверждении положения об организации профильного обучения в общеобразовательных учреждениях Кировской области»; 

 - Приказом департамента образования Кировской области от 01.11.2010 № 5-801/1 «О внесении изменений в региональный компонент Базисного учебного плана общеобразовательных учреждений Кировской области»; 

 -Уставом образовательного учреждения. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 

 Документы для предоставления муниципальной услуги, должны быть написаны на русском языке либо иметь заверенный перевод на русский язык. 

 Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель должен предоставить самостоятельно: 

 Письменное заявление. (Приложение № 1 к настоящему Регламенту). 

 В письменном заявлении должны быть указаны: 

- адресат (наименование образовательного учреждения и адрес в соответствии с пунктом 2.2 настоящего Регламента); 

 - реквизиты заявителя (фамилия, имя, отчество, почтовый (электронный) адрес, телефон); 

 - суть заявления; 

 - подпись и дата. 

2.7. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе 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 государственной или муниципальной услуги; 

2) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 настоящего Федерального закона. 

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

 В приеме документов на получение муниципальной услуги заявителю может быть отказано в случаях: 

- если письменное или устное заявление (обращение) заявителей содержит вопросы, не относящиеся к информации о программах и графиках образовательного учреждения; 

 - если в письменном заявлении не указан адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

 - если текст письменного заявления не поддается прочтению, об этом сообщается заявителю, направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 

 - если в письменном и устном заявлении (обращении) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. 

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

 В предоставлении информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных графиках образовательного учреждения заявителю образовательным учреждением может быть отказано в случаях: 

- если письменное или устное заявление (обращение) заявителей содержит вопросы, не относящиеся к информации о программах и графиках образовательного учреждения; 

 - если в письменном заявлении не указан адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

 - если текст письменного заявления не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес не поддаются прочтению; 

 - если в письменном и устном заявлении (обращении) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

 - если в письменном заявлении содержится вопрос, на который многократно давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, и при этом в заявлении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное заявление и ранее направляемые заявления направлялись в одно и то же образовательное учреждение, с уведомлением заявителя, направившего заявление. 

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, Орловского района 

 Предоставление муниципальной услуги образовательным учреждением осуществляется бесплатно. 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 30 минут. 

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

 Поступившее заявление регистрируется ответственным специалистом образовательного учреждения в день обращения заявителя в журнале регистрации. 

 Срок исполнения 15 минут. 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, 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 

 Помещения образовательного учреждения, в которых предоставляется информация о порядке предоставления муниципальной услуги и предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, средствами вычислительной техники (компьютер с установленными справочно-информационными системами), оргтехникой, обеспечены необходимым оборудованием (стол, стул, письменные принадлежности) и информационными материалами: уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, реализуемыми основными образовательными программами, дополнительными образовательными программами, учебными планами, рабочими программами учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовым календарным учебным графиком и другими документами, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полномобъеме. Залы ожидания, места для заполнения запросов должны иметь стулья, столы, оборудованные письменными принадлежностями для заполнения заявлений и др. документов. 

 На информационных стендах должны быть размещены информационные материалы: 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

 - образцы заполнения документов; 

 - контактная информация; 

 - перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.14. Требования к порядку информирования 

2.14.1. Информация о предоставляемой образовательным учреждением муниципальной услуге предоставляется заявителям должностными лицами муниципального казенного учреждения «Управление образования Зуевского района Кировской области», а также уполномоченными работниками образовательного учреждения при личном обращении заявителей, по телефону или письменно с использованием почтовых и электронных средств связи. 

 Предоставление информации о предоставлении образовательным учреждением муниципальной услуги и непосредственно предоставление услуги по телефону или при личном обращении заявителей осуществляется образовательным учреждением в понедельник-пятницу с 9.00 час. до 15.00 час. по адресам и телефонам, указанным в пункте 2.2. настоящего Регламента и официальном сайте образовательного учреждения. 

 Информирование заявителей уполномоченными должностными лицами управления образования Орловского района Кировской области» (далее - Орловское РУО) о предоставлении образовательным учреждением муниципальной услуги осуществляется в помещении Орловского РУО в понедельник-., пятницу с 8-00 час. до 17-00 час. (в предпраздничные дни продолжительность работы сокращается на один час), кроме перерыва на обед с 12-00 час. до 13-00 час., по телефону (83365) 2-16-33, по почтовому адресу: 612270, Кировская область, г. Орлов, ул. Ст. Халтурина, 18 и электронному адресу: ruo-orlov@mail.ru. 

2.14.2. Основными требованиями к информированию заявителей о порядке предоставления образовательным учреждением муниципальной услуги и предоставлению муниципальной услуги является достоверность, четкость в изложении, полнота информации и доступность получения информации. 

2.14.3. Прием заявителей для подачи документов и предоставление муниципальной услуги осуществляется образовательным учреждением в понедельник-пятницу с 9-00 час.до 15-00 час. по адресам, указанным в пункте 2.2 настоящего Регламента. 

2.14.4. Ответ заявителю направляется в письменном виде почтовыми средствами связи либо электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном заявлении заявителя. 

 Тексты ответов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее 14), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом. 

2.14.5. При информировании заявителей в устной форме уполномоченное лицо оперативно, подробно и корректно сообщает информацию. 

2.14.6. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании организации, в которую позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

2.14.7. Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, дает полный ответ на поставленные вопросы. 

2.14.8. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить заявителю другое удобное для гражданина время для устного информирования. 

2.14.9. Публичное письменное информирование осуществляется путем использования средств массовой информации и (или) информационных стендов, размещающихся в образовательном учреждении. 

2.14.10. Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы, функциональны. 

2.14.11. Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены. 

2.14.12. Для получения муниципальной услуги заявители обращаются в образовательное учреждение с устным обращением или письменным заявлением (обращением). В случае необходимости в подтверждение доводов заявителя к письменному заявлению могут прикладываться документы и материалы либо их копии. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются: 

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

2) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте; 

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг; 

4) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области. 

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются: 

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

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

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме 

2.16.1. Организация образовательного процесса в образовательном учреждении осуществляется в соответствии с образовательными программами и расписаниями занятий. 

2.16.2. Образовательное учреждение самостоятельно разрабатывает и утверждает годовые календарные учебные графики (по согласованию с органом местного самоуправления), образовательные программы и учебные планы, рабочие программы учебных курсов, предметов и дисциплин (модулей). 

2.16.3. Образовательное учреждение обязано обеспечить родителям (законным представителям) несовершеннолетних обучающихся возможность ознакомления с ходом и содержанием образовательного процесса. 

2.16.4. Образовательное учреждение обязано ознакомить заявителей - родителей (законных представителей) несовершеннолетних детей с основными образовательными программами, реализуемыми образовательным учреждением, при приеме детей в образовательное учреждение. 

2.16.5. Основные общеобразовательные программы включают в себя учебный план, рабочие программы учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей) и другие материалы, обеспечивающие воспитание и качество подготовки обучающихся. 

2.16.6. Образовательное учреждение не имеет право реализовывать основные образовательные программы без лицензии на правоведения образовательной деятельности. 

2.16.7. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах не устанавливаются в связи с отсутствием данных центров. 

2.16.8. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области по адресу: http://pgmu.ako.kirov.ru. 

3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги в письменной форме, в том числе посредством электронной связи, включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием и регистрация письменных заявлений; 

 - рассмотрение письменных заявлений и направление письменного ответа заявителю. 

3.2. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации документов от заявителя является письменное заявление, поступившее от заявителя при личном обращении, по почте или в электронном виде в образовательное учреждение по вопросу предоставления информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках. 

3.3. Ответственное лицо образовательного учреждения, осуществляющее прием документов от заявителя при его личном обращении, принимает письменное заявление вместе с приложенными к нему документами (при 

 наличии их у заявителя) и передает его для регистрации ответственному специалисту образовательного учреждения, который регистрирует заявление в журнале регистрации в день обращения заявителя. 

 Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут. 

3.4. Посредством почтовой связи заявление заявителем направляется заказным письмом с уведомлением. Уведомление и опись вложения являются основанием подтверждения поступления заявления в образовательное учреждение. 

 Письменное заявление, поступившее в образовательное учреждение посредством почтовой связи, регистрируется ответственным специалистом образовательного учреждения в журнале регистрации в день поступления заявления. 

3.5. При поступлении заявления по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса заявителя, должностное лицо, ответственное за прием и отправку документов по электронной почте: 

- направляет заявителю в течение 1 рабочего дня уведомление о приеме к рассмотрению его заявления; 

 - распечатывает указанное заявление и передает его в день поступления заявления специалисту образовательного учреждения, ответственному за регистрацию поступающих документов, для его регистрации в установленном порядке. 

3.6. Максимальный срок выполнения действия по регистрации письменных заявлений, в том числе поступивших по электронной почте, составляет 15 минут на каждое поступившее заявление. 

3.7. После регистрации заявления специалист, ответственный за регистрацию документов, передает его на рассмотрение директору образовательного учреждения (в его отсутствие – заместителю директора) в день регистрации заявления. 

3.8. Директор образовательного учреждения: 

- определяет должностное лицо образовательного учреждения, ответственное за рассмотрение заявления и подготовку проекта ответа заявителю (далее – исполнитель); 

 - дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов исполнителя, порядка и срока исполнения. 

3.9. Исполнитель: 

- обеспечивает своевременное рассмотрение письменного заявления, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего заявление; 

 - готовит проект ответа на письменное заявление и не позднее 1 дня до истечения отведенного ему срока в порядке делопроизводства представляет на подпись директору образовательного учреждения. 

3.10. Директор рассматривает проект ответа в течение одного рабочего дня. После подписания директором образовательного учреждения ответа на письменное заявление, специалист, ответственный за делопроизводство, направляет его заявителю в течение 1 рабочего дня, предварительно зарегистрировав исходящий документ в установленном порядке в течение 5 минут. 

3.11. Ответ на заявление, поступившее в образовательное учреждение по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу и/или адресу электронной почты, указанному в заявлении в течение 1 дня. 

4.Контроль за исполнением регламента

4.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках осуществляется специалистом администрации Орловского района, курирующим вопросы общего образования. 

4.2. Контроль осуществляется на основании приказа начальника Орловского РУО 

4.3. Мероприятие по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме инспекционных проверок. 

4.4. Проверки могут быть плановыми и оперативными. 

4.4.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Орловского РУО на текущий год. 

4.4.2. Оперативные проверки проводятся в случае поступления вОрловского РУО обращений заявителей с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений. 

4.4.3. Для проведения проверки Орловского РУО создается комиссия по проверке в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек. 

4.4.4. К проверкам могут привлекаться работники Администрации Орловского района (по согласованию), работники образовательных учреждений, методических служб, прошедшие соответствующую подготовку, а также других служб, осуществляющих функции контроля и надзора на территории Орловского района. 

4.5. Для выбора образовательных учреждений, включаемых в план-график контрольной деятельности, используются следующие критерии: 

- дата проведения последнего планового мероприятия по контролю в отношении данной организации или муниципального органа управления образованием; 

 - количество выявленных нарушений законодательства в области образования за предшествующий 5-летний период, полнота и своевременность устранения выявленных нарушений. 

4.6. При проведении мероприятия по контролю у образовательных учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы: 

-лицензия на право ведения образовательной деятельности; 

 - свидетельство о государственной аккредитации учреждения; 

 - документы, регламентирующие структуру управления деятельностью образовательного учреждения; 

 - документы, регламентирующие прием в учреждение; 

 - документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса; 

 - документы, регламентирующие отчисление обучающихся из учреждения, перевод обучающихся; 

 - документы, регламентирующие осуществление текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся; 

 - документы, регламентирующие деятельность учреждения в части охраны и укрепления здоровья обучающихся, воспитанников; 

 - документы, регламентирующие деятельность педагогических организаций (объединений), методических объединений, повышение квалификации педагогических работников; 

 - иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения. 

 - Устав образовательного учреждения. 

4.7. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках доводятся до учреждений в письменной форме. 

4.8. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги. 

4.8.1. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц образовательного учреждения в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. В досудебном порядке заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действии или бездействии должностных лиц образовательного учреждения, некорректном их поведении, нарушении служебной этики или нарушении положений настоящего Регламента директору образовательного учреждения по телефону, при личном обращении или письменно (адреса указаны в п.2.2.настоящего Регламента). 

 Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях директора образовательного учреждения, действии или бездействии директора образовательного учреждения, некорректном его поведении, нарушении им служебной этики или нарушении положений настоящего Регламента учредителю образовательного учреждения – Администрации Орловского района Кировской области – письменно (адрес: 612270г.Орлов, ул.Ст. Халтурина, д.18, (83365)2-12-88, в понедельник-пятница с 8-00 час. до 17-00 час (в предпраздничные дни продолжительность работы сокращается на один час), кроме перерыва на обед с 12 час. до 13 час.). 

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях: 

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, органов местного самоуправления Орловского района для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, органов местного самоуправления Орловского района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, органов местного самоуправления Орловского района; 

6) истребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, органов местного самоуправления Зуевского района; 

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

5.4. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы 

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа местного самоуправления Орловского района, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.5. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

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

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

5.6.Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 Кировской области, органов местного самоуправления Орловского района, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.  Приложение № 1 

Директору МКОУ___________________ 

 _____________________________________ 

 (Наименование образовательного учреждения и адрес) 

 от__________________________________ 

 Ф.И.О, почтовый (электронный адрес, телефон)____ 

ЗАЯВЛЕНИЕ

 Прошу предоставить информацию об ___________________________ 

Подпись и дата


 АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.12.2012 










№ 824

г. Орлов

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах экзаменов, результатах тестирования в муниципальных образовательных учреждениях»

В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Орловского района от 31.12.2010 № 429-П "Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Орловский муниципальный район Кировской области», администрация Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах экзаменов, результатах тестирования в муниципальных образовательных учреждениях». Прилагается.

2. Тебенькову Н.Е., управляющему делами администрации Орловского района опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области

3. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации района, начальника финансового управления администрации Орловского района Лаптеву Н.К.

Глава администрации 

Орловского района 
         М.В. Шишкина

УТВЕРЖДЕН

постановление администрации 

Орловского района 

от 29.12.2012 № 824

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах экзаменов, результатах тестирования в муниципальных образовательных учреждениях»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах экзаменов, результатах тестирования в муниципальных образовательных учреждениях» (далее – Регламент) разработан в целях определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении образовательным учреждением муниципальной услуги. 

1.2. Термины и определения 

 Образовательное учреждение – учреждение, осуществляющее образовательный процесс, то есть реализующее одну или несколько образовательных программ и (или) обеспечивающее содержание и воспитание обучающихся, воспитанников. 

 Аттестация – определение уровня знаний обучающихся. 

1.3. Заявители 

 Заявителями предоставляемой образовательным учреждением муниципальной услуги являются физические лица - родители (законные представители), обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме. 

1.4. Информация о предоставляемой услуге в реестре муниципальных услуг, оказываемых на территории Орловского района. 

Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 Наименование муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах экзаменов, результатах тестирования в муниципальных образовательных учреждениях». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

 Муниципальную услугу предоставляют муниципальные казенные общеобразовательные учреждения, подведомственные Орловскому РУО, относящиеся к типу «общеобразовательное учреждение»: 

- муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа №1 им. Н.Ф. Зонова г.Орлова Кировской области(ул. Ст. Халтурина, д.18, г. Орлов, Кировская область, 612270, (83365) 2-11-70, 2-11-58, uli_skola1@mail.ru) 

- муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №2 г. Орлова Кировской области 

(612270, Кировская область, г. Орлов, ул. Василия Сокованова, 6, (83365) 2-10-43, orlovshkola2@mail.ru) 

- муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа д. Кузнецы Орловского района Кировской области» (612273, Кировская область, Орловский район, д. Кузнецы, ул. Школьная, 10) (83365)2-40-22, mousoshkuznetsy@mail.ru) 

- муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа с. Колково Орловского района Кировской области» (612275, Кировская область, Орловский район, с. Колково, ул. Шубина, 10) (83365)6-05-51 sochkolkovo@mail.ru) 

- муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Чудиново Орловского района Кировской области»( 612284, Кировская область, Орловский район, с. Чудиново, ул. Заречная, 15 ) (83365)6-01-16) chudinovo@mail.ru) 

- муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа д. Цепели Орловского района Кировской области (612282 Кировская область, Орловский район, д. Цепели) (83365)6-51-26 tsepeli.60@mail.ru) 

- муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Тохтино Орловского района Кировской области» ( 612291, Кировская область, Орловский район, с. Тохтино, ул. Кирова, 25-а) (83365)6-21-55 mou_tohtino@mail.ru) 

- муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа с. Русаново Орловского района Кировской области» 612296, Кировская область, Орловский район, с. Русаново, ул. Советская, 25, (83365)6-41-48, mousoshrusanovo@mail.ru) 

- муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа д. Шадричи Орловского района Кировской области (612292, Кировская область, Орловский район, д. Шадричи, (83365)6-11-39, shcolashadrichi@mail.ru) 

- муниципальное казенное общеобразовательное учреждение начальная общеобразовательная школа д. Степановщина Орловского района Кировской области»(612274, Кировская область, Орловский район, д. Степановщина, (83365)6-72-35 stepanovshina@mail.ru) 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

2.3.1. Результатом предоставления образовательным учреждением муниципальной услуги является получение родителями (законными представителями) информации о результатах экзаменов в следующих формах: 

- 9-х классах: 

 - в устной форме при личном обращении; 

 - в письменной форме посредством почтовых/электронных средств связи: 

 - посредством письменного информирования образовательным учреждением через SMS-сообщение на мобильный телефон; 

 - посредством письменного информирования образовательным учреждением через сообщение по электронной почте. 

 - в 11 классах: 

 - в устной форме при личном обращении; 

 - посредством письменного информирования образовательным учреждением 

2.3.2. Мотивированный отказ в предоставлении информации о результатах экзаменов. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. При личном обращении заявителей уполномоченные работники образовательного учреждения предоставляют информацию о результатах экзаменов их детей в устной форме непосредственно в момент личного обращения родителей (законных представителей). 

2.4.2. По заявлению, представленному в письменном виде, муниципальная услуга представляется в течение 10 дней со дня регистрации письменного заявления. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

Образовательное учреждение предоставляет муниципальную услугу в соответствии с: 

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»; 

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

 - Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

 - Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

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

 - Постановлением Правительства Российской Федерации от 03.11.1994 № 1237 "Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении"; 

 - Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.03.1997 № 288 "Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья"; 

 - Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 "Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении"; 

 - Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 29.12.2010 № 189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2. 2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях»; 

 - Приказом Министерства образования Российской Федерации от 08.09.1992 № 333 «Об утверждении Примерного положения о классах компенсирующего обучения в общеобразовательных учреждениях»; 

 - Приказом Министерства общего и профессионального образования Российской Федерации от 09.02.1998 № 322 "Об утверждении базисного учебного плана общеобразовательных учреждений Российской Федерации"; 

 - Приказом Министерства образования Российской Федерации от 23.06.2000 № 1884 "Об утверждении положения о получении общего образования в форме экстерната"; 

 - Приказом Министерства образования Российской Федерации от 10.04.2002 № 29/2065-п "Об утверждении учебных планов специальных (коррекционных) образовательных учреждений для обучающихся, воспитанников с отклонениями в развитии"; 

 - Приказом Министерства образования Российской Федерации от 05.03.2004 № 1089 "Об утверждении федерального компонента государственных образовательных стандартов начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования"; 

 - Приказом Министерства образования Российской Федерации от 09.03.2004 № 1312 "Об утверждении федерального Базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования"; 

 - Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28.11.2008 № 362 «Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования»; 

 - Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 06.10.2009 № 373 «Об утверждении и введении в действие федерального государственного образовательного стандарта начального общего образования»; 

 - Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 11.10.2011 № 2451 «Об утверждении порядка проведения Единого государственного экзамена»; 

 - Законом Кировской области от 11.02.2003 № 133-ЗО «Об образовании в Кировской области»; 

 - Постановлением Правительства Кировской области от 14.10.2008 № 149/428 «О порядке воспитания и обучения детей, обучающихся по состоянию здоровья на дому, в Кировской области»; 

 - Уставом образовательного учреждения. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги. 

Для получения муниципальной услуги заявители обращаются в образовательное учреждение с устным или письменным заявлением. 

2.6.1. Для получения сведений о результатах экзаменов в письменной форме, заявителем оформляется и подается заявление по установленной образовательным учреждением, форме (Приложение № 2 к настоящему Регламенту). 

 В письменном заявлении должны быть указаны: 

- адресат (руководитель, наименование и адрес в соответствии с пунктом 2.2 настоящего Регламента образовательного учреждения); 

 - реквизиты заявителя (фамилия, имя, отчество (полностью), почтовый адрес, номер контактного телефона, паспортные данные); 

 - суть заявления; 

 - подпись и дата. 

2.6.2. Заявление на предоставление муниципальной услуги предоставляется в образовательное учреждение лично заявителем либо направляется посредством почтовых средств связи. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

 документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 В предоставлении информации о результатах экзаменов обучающегося образовательное учреждение может отказать заявителю в случаях: 

- если текст письменного заявления не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 

 - если в письменном и устном заявлении (обращении) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

 В предоставлении информации о результатах экзаменов обучающегося образовательное учреждение может отказать заявителю в случаях: 

- если заявитель не является одним из родителей (законным представителем) обучающегося; 

 - если заявитель не предоставил документ, удостоверяющий его личность, с целью подтверждения, что он является одним из родителей (законным представителем) обучающегося; 

 - если заявление родителей содержит вопросы, не относящиеся к информации о результатах экзаменов их детей; 

 - если текст письменного заявления не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 

 - если в письменном и устном заявлении (обращении) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

 муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Кировской области, Орловского района. 

 Информация о предоставляемой образовательным учреждением муниципальной услуге и предоставление образовательным учреждением муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 30 минут. 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

 Датой регистрации заявления ответственным специалистом образовательного учреждения является день предоставления родителями (законными представителями) заявления лично или день поступления заявления через почтовые/электронные средства связи. 

 Максимальный срок выполнения действия по регистрации письменных заявлений составляет 5 минут на каждое поступившее заявление. 

2.12.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 муниципальной услуги 

 Помещения образовательного учреждения, в которых предоставляется информация о порядке предоставления муниципальной услуги и непосредственно предоставляется муниципальная услуга, должны иметь необходимое оборудование (стол, стулья, письменные принадлежности), а также должны быть оборудованы вывеской с указанием номера кабинета, средствами вычислительной техники (компьютер с установленными справочно-информационными системами), оргтехникой, и необходимыми информационными материалами, позволяющими организовать предоставление услуги в полном объеме. Помещения должны иметь залы ожидания, а также места для заполнения запросов с принадлежностями, бланками заявлений и информационные стенды, на которых размещается следующая информация: 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

 - образцы заполнения документов; 

 - досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги; 

 - перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.13. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги 

2.13.1. Предоставление информации по телефону или при личном обращении заявителей о предоставлении образовательным учреждением муниципальной услуги и непосредственно предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителей осуществляется образовательным учреждением в понедельник-пятницу с 9-00 час. до 15-00 час. по адресам и телефонам, указанным в пункте 2.2 Регламента и размещены на официальном сайте образовательного учреждения. 

 Информирование заявителей уполномоченными должностными лицами управления образования Орловского района Кировской области (далее – Орловское РУО) о предоставлении образовательным учреждением муниципальной услуги осуществляется в помещении Орловского РУО в понедельник-пятница с 8-00 час. до 17-00 час., (в предпраздничные дни продолжительность работы сокращается на один час), кроме перерыва на обед с 12 час. до 13 час., по телефону (83365) 2-16-33, почтовому адресу: 612270, г. Орлов, ул. Ст. Халтурина, 18 и электронному адресу: ruo-orlov@mail.ru. 

2.13.2. Основными требованиями к информированию заявителей о порядке предоставления образовательным учреждением муниципальной услуги и предоставлению муниципальной услуги является достоверность, четкость в изложении, полнота информации и доступность получения информации. 

2.13.3. При информировании заявителей в устной форме уполномоченное лицо оперативно, подробно и корректно сообщает информацию. 

2.13.4. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании организации, в которую позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

2.13.5. Информирование о порядке предоставления образовательным учреждением муниципальной услуги может осуществляться путем использования средств массовой информации и (или) информационных стендов, размещающихся в образовательном учреждении. 

2.13.6. Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы, функциональны. 

2.13.7. Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены. 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются: 

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

2) обеспечение возможности направления заявления по электронной почте; 

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг; 

4) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области. 

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются: 

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

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

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

 предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

2.151. К компетенции образовательного учреждения относится контроль итоговой аттестации обучающихся образовательного учреждения в соответствии со своим Уставом. 

2.15.2. В Уставе образовательного учреждения в обязательном порядке указывается система оценок при итоговой аттестации, формы и порядок ее проведения. 

2.15.3. Родителям (законным представителям) несовершеннолетних обучающихся образовательным учреждением должна быть обеспечена возможность ознакомления с оценками при итоговой аттестации их детей, а также с ходом и содержанием итоговой аттестации. 

2.15.4. Образовательное учреждение осуществляет индивидуальный учет результатов освоения обучающимися образовательных программ, а также хранение в архивах данных об этих результатах на бумажных и (или) электронных носителях в порядке, утвержденном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования. 

2.15.5. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах не устанавливаются в связи с отсутствием данных центров. 

2.15.6. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области по адресу: http//hgmu.ako.kirov.ru. 

3. Административные процедуры

3.1. Предоставление образовательным учреждением муниципальной услуги в устной форме осуществляется при личном обращении родителей (законных представителей) в образовательное учреждение и включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием устного заявления (обращения); 

- предоставление информации в устной форме заявителю. 

3.2. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления (обращения) является устное заявление (обращение), поступившее от родителей (законных представителей) при личном обращении в образовательное учреждение по вопросу предоставления информации о результатах экзаменов своих детей. 

3.3.Должностное лицо образовательного учреждения, ответственное за предоставление образовательным учреждением муниципальной услуги, на поступившее заявление (обращение) при личном обращении заявителей, представляется (называет свою должность, фамилию, имя и отчество), просит получателя муниципальной услуги представиться, обозначить суть интересующего его вопроса, просит предоставить документ, удостоверяющий его личность, и, убедившись в том, что обратившийся заявитель является одним из родителей (законных представителей) обучающегося, сообщает о готовности предоставить информацию о результатах экзаменов обучающегося или, при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, корректно и аргументировано отказывает заявителю в предоставлении образовательным учреждением муниципальной услуги. 

 Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. 

3.4. В случае если поставленный заявителем вопрос не входит в компетенцию должностного лица, к которому обратился заявитель, должностное лицо образовательного учреждения предоставляет контактную информацию о компетентном должностном лице, его рабочем месте, либо организует встречу заявителя с компетентным должностным лицом. 

3.5. Уполномоченные должностные лица образовательного учреждения, как правило, являющиеся директором, заместителем директора, предоставляют заявителю полную информацию о результатах экзаменов. 

 Время информирования в устной форме при личном обращении родителей (законных представителей) об успеваемости их детей не должно превышать 30 минут. 

3.6. Результатом исполнения административного действия является полученный родителями (законными представителями) устный ответ уполномоченного должностного лица образовательного учреждения, содержащий информацию о результатах экзаменов обучающегося. 

3.7. Предоставление муниципальной услуги в письменной форме включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием и регистрация письменных заявлений; 

- рассмотрение письменных заявлений и направление письменного ответа заявителю. 

3.8. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации письменного заявления является письменное заявление, поступившее от родителей (законных представителей) при личном обращении, по почте в образовательное учреждение по вопросу предоставления информации о результатах экзаменов обучающегося. 

3.9. Ответственное лицо образовательного учреждения при личном обращении родителей (законных представителей) принимает письменное заявление и регистрирует его в журнале регистрации в день обращения заявителя. 

3.10. Посредством почтовой связи заявление заявителем направляется заказным письмом с уведомлением и описью вложения (копии документа, удостоверяющего личность). Уведомление и опись вложения являются основанием подтверждения поступления заявления в образовательное учреждение. 

 Письменное заявление, поступившее в образовательное учреждение посредством почтовой связи, регистрируется ответственным специалистом образовательного учреждения в журнале регистрации в день поступления заявления. 

3.11. При поступлении заявления по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса заявителя, должностное лицо, ответственное за прием и отправку документов по электронной почте: 

- направляет заявителю в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления уведомление о приеме к рассмотрению его заявления; 

 - распечатывает указанное заявление и передает его в день поступления заявления специалисту образовательного учреждения, ответственному за регистрацию поступающих документов, для его регистрации в установленном порядке. 

3.12. Максимальный срок выполнения действия по регистрации письменных заявлений составляет 5 минут на каждое поступившее заявление. 

3.13. Результатом приема заявления родителей (законных представителей) о предоставлении информации о результатах экзаменов своего ребенка является регистрация образовательным учреждением заявления в журнале регистрации документов. 

3.14. В случае, если заявление не соответствует требованиям п.2.7. настоящего Регламента, заявление отклоняется и не подлежит регистрации. 

3.15. Основанием для рассмотрения образовательным учреждением письменного заявления родителей (законных представителей) является регистрация образовательным учреждением данного заявления. 

 Образовательное учреждение рассматривает заявление незамедлительно, максимальный срок рассмотрения заявления не должен превышать 10 дней со дня регистрации заявления. 

3.16. После регистрации заявления, в день регистрации заявления, специалист, ответственный за регистрацию документов, передает его на рассмотрение директору образовательного учреждения (в его отсутствие – заместителю директора). 

3.17. Директор образовательного учреждения в течение 1 рабочего дня: 

- определяет должностное лицо образовательного учреждения, ответственное за рассмотрение заявления и подготовку проекта ответа заявителю (далее – исполнитель); 

 - дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов исполнителя, порядка и срока исполнения. 

3.18. Исполнитель обеспечивает своевременное рассмотрение письменного заявления, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего заявление: 

3.18.1. Готовит проект ответа на письменное заявление не позднее 1 дня до истечения отведенного ему срока и в порядке делопроизводства предоставляет на подпись директору образовательного учреждения. 

3.18.2.В случае наличия оснований для отказа, предусмотренных в п.2.8. настоящего Регламента, в предоставлении образовательным учреждением муниципальной услуги, директор образовательного учреждения в течение 1 рабочего дня после получения проекта уведомления подписывает уведомление об отказе в предоставлении информации о результатах экзаменов обучающегося. 

В течение 3 дней после подписания уведомления ответственное лицо образовательного учреждения направляет в адрес заявителя данное уведомление. 

3.19. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении образовательным учреждением муниципальной услуги директор образовательного учреждения подписывает ответ на письменное заявление и исполнитель направляет его заявителю в течение 1 дня, предварительно зарегистрировав исходящий документ в журнале регистрации. 

3.20. Ответ на письменное заявление направляется по почтовому адресу, указанному в заявлении. 

3.21. Результатом исполнения административного действия является полученный заявителем письменный ответ образовательного учреждения, содержащий информацию о результатах экзаменов обучающегося. 

3.22. Предоставление образовательным учреждением муниципальной услуги предусматривает самостоятельный просмотр родителями результатов экзаменов на официальном сайте образовательного учреждения по уникальному индивидуальному коду доступа. 

 Уникальный индивидуальный код доступа присваивается системным администратором образовательного учреждения (паспортные данные и номер пропуска выпускника). 

 Логином является фамилия обучающегося, написанная на русском языке. 

 Введя логин и пароль, родители (законные представители) получают доступ к результатам экзаменов. 

3.23. Результатом предоставления образовательным учреждением муниципальной услуги о результатах экзаменов является получение заявителями актуальной и достоверной информации, представляющей совокупность сведений следующего состава: 

- сведения о ходе экзаменов, в том числе расписании экзаменов; 

- сведения о посещаемости консультаций обучающимся. 

3.24. В течение 3 дней после регистрации письменного заявления о прекращении предоставления образовательным учреждением муниципальной услуги по предоставлению информации о результатах экзаменов обучающегося посредством письменного информирования образовательное учреждение прекращает предоставлять заявителям данную услугу. 

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

 определенных административными процедурами, принятием решений 

 ответственными работниками образовательного учреждения по 

 исполнению настоящего Регламента осуществляется директором образовательного учреждения. 

4.2. Мероприятие по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме инспекционных проверок. 

4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

4.3.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Орловского РУО на текущий год. 

4.3.2. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в Орловское РУО обращений заявителей с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений. 

4.4.Контроль за предоставлением муниципальной услуги по предоставлению информации о результатах экзаменов осуществляется специалистом Орловского РУО, курирующим вопросы общего образования. 

4.5. Для проведения проверки Орловского РУО создается комиссия по проверке в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек. 

4.6. К проверкам могут привлекаться по согласованию работники Администрации Орловского района, работники образовательных учреждений, методических служб, прошедшие соответствующую подготовку, а также других служб, осуществляющих функции контроля и надзора на территории Орловского района. 

4.7. Для выбора образовательных учреждений, включаемых в план-график контрольной деятельности, используются следующие критерии: 

- дата проведения последнего планового мероприятия по контролю в отношении данной организации или муниципального органа управления образованием; 

 - количество выявленных нарушений законодательства в области образования за предшествующий 5-летний период, полнота и своевременность устранения выявленных нарушений. 

4.8. При проведении мероприятия по контролю у образовательных учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы: 

- лицензия на правоведения образовательной деятельности; 

 - свидетельство о государственной аккредитации учреждения; 

 - документы, регламентирующие структуру управления деятельностью образовательного учреждения; 

 - документы, регламентирующие вопросы организации образовательного процесса; 

 - Устав образовательного учреждения. 

4.9. Контроль осуществляется на основании приказа начальника Орловского РУО. 

4.10. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о результатах экзаменов доводятся до образовательных учреждений в письменной форме. 

4.11. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги. 

4.11.1. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц образовательного учреждения в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. В досудебном порядке заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц образовательного учреждения, некорректном их поведении, нарушении служебной этики или нарушении положений настоящего Регламента директору образовательного учреждения по телефону, при личном обращении или письменно (адреса указаны в п.2.2.настоящего Регламента). 

 Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях директора образовательного учреждения, действиях или бездействии директора образовательного учреждения, некорректном его поведении, нарушении им служебной этики или нарушении положений настоящего Регламента учредителю образовательного учреждения – Администрации Орловского района Кировской области – письменно (адрес: 612270 г. Орлов, ул. Ст. Халтурина, 18, (83365)2-12-88, в понедельник-пятница с 8-00 час. до 17-00 час. (в предпраздничные дни продолжительность работы сокращается на один час), кроме перерыва на обед с 12 час. до 13 час.). 

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях: 

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, органов местного самоуправления Орловского района для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, органов местного самоуправления Орловского района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, органов местного самоуправления Орловского района; 

6) истребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, органов местного самоуправления Орловского района; 

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

5.4. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы. 

1) Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

2)Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органов местного самоуправления Орловского района, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.5. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

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

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

5.6.Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 Кировской области, органов местного самоуправления Орловского района, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.7., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

Приложение 1 

Форма заявления на получение сведений 

 о результатах сданных экзаменов, тестирования 

Руководителю___________________________ 

 (Наименование образовательного 

 ______________________________________ 

 учреждения, в которое подается заявление, его адрес) 

 ________________________________ 

 (Фамилия, имя, отчество заявителя) 

ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу предоставить мне сведения о результатах (экзамена, тестирования) моего сына (дочери), (нужное подчеркнуть) 

 __________________________________________________________________ 

 (фамилия, имя, отчество выпускника, класс, год прохождения ЕГЭ) 

 по следующим предметам:___________________________________________ 

 __________________________________________________________________ 

 __________________________________________________________________ 

 О себе сообщаю следующее: 

 Паспорт: серия_____________ номер___________________________________ 

 Место проживания__________________________________________________ 

 __________________________________________________________________ 

 Контактные телефоны: 

 Использование моих персональных данных в рамках ЕГЭ разрешаю, не разрешаю (нужное подчеркнуть). 

 Дата: ____________201 _____ года Подпись___________________ 

 Заявление принял________________________________________________ 

 (Фамилия, имя, отчество принявшего заявление) 

 Дата ________________ 

 _________________________________________________________ 

 Подпись Расшифровка подписи 

Приложение 2 

Форма заявления на получение сведений  о результатах экзаменов

 Руководителю______________________________ 

 (фамилия, имя, отчество руководителя) 

 _____________________________ 

 (наименование образовательного 

 _________________________________________ 

 учреждения, в адрес которого подается заявление) 

 ________________________________________ 

 (Фамилия, имя, отчество заявителя) 

ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу предоставить мне сведения о результатах Единого государственного экзамена - ЕГЭ моего сына (дочери) (в устной форме, письменной форме), (нужное подчеркнуть) 

 ________________________________________________________________ 

 (фамилия, имя, отчество выпускника, класс) 

 по следующим предметам:___________________________________________ 

 __________________________________________________________________ 

 __________________________________________________________________ 

 О себе сообщаю следующее: 

 Паспорт: серия_____________ номер__________________ 

 Место проживания_________________________________________________ 

 _________________________________________________________________ 

 Контактные телефоны: 

 Использование моих персональных данных в рамках ЕГЭ разрешаю, не разрешаю (нужное подчеркнуть) 

 Дата: ____________201 _____ года Подпись___________________ 

 Заявление принял________________________________________________ 

 (Фамилия, имя, отчество принявшего заявление) 

 Дата ________________ 

 _________________________________________________________ 

 Подпись Расшифровка подписи


 АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.12.2012 










№ 825

г. Орлов

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося в муниципальном образовательном учреждении»

В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Орловского района от 31.12.2010 № 429-П "Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Орловский муниципальный район Кировской области», администрация Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося в муниципальном образовательном учреждении». Прилагается.

2. Отменить постановление администрации Орловского района от 12.09.2011 № 514-П «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей неуспеваемости учащегося, введение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»».

3. Тебенькову Н.Е., управляющему делами администрации Орловского района опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области

4. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

5. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации района, начальника финансового управления администрации Орловского района Лаптеву Н.К.

Глава администрации 

Орловского района 
                        М.В. Шишкина

УТВЕРЖДЕН

постановление администрации 

Орловского района 

от 29.12.2012 № 825

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося в муниципальном образовательном учреждении»

1.Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося в муниципальном образовательном учреждении» (далее – Регламент) разработан в целях определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении образовательным учреждением муниципальной услуги. 

1.2. Термины и определения 

 Образовательное учреждение – учреждение, осуществляющее образовательный процесс, то есть реализующее одну или несколько образовательных программ и (или) обеспечивающее содержание и воспитание обучающихся, воспитанников. 

1.3. Заявители 

 Заявителями предоставляемой образовательным учреждением муниципальной услуги являются физические лица - родители (законные представители), обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме. 

1.4. Информация о предоставляемой услуге в реестре муниципальных услуг, оказываемых на территории Орловского района. 

Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося в муниципальном образовательном учреждении». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Муниципальную услугу предоставляют муниципальные общеобразовательные учреждения, подведомственные управлению образования Орловского района Кировской области, относящиеся к типу «общеобразовательное учреждение»: 

- муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа №1 им. Н.Ф. Зонова г.Орлова Кировской области(ул. Ст. Халтурина, д.18, г. Орлов, Кировская область, 612270, (83365) 2-11-70, 2-11-58,uli_skola1@mail.ru) 

- муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №2 г. Орлова Кировской области (612270, Кировская область, г. Орлов, ул. Василия Сокованова, 6, (83365) 2-10-43,orlovshkola2@mail.ru) 

-муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа д. Кузнецы Орловского района Кировской области (612273, Кировская область, Орловский район, д. Кузнецы, ул. Школьная, 10) (83365)2-40-22,mousoshkuznetsy@mail.ru) 

- муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа с. Колково Орловского района Кировской области (612275, Кировская область, Орловский район, с. Колково, ул. Шубина, 10) (83365)6-05-51 sochkolkovo@mail.ru) 

- муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Чудиново Орловского района Кировской области (612284, Кировская область, Орловский район, с. Чудиново, ул. Заречная, 15) (83365)6-01-16)chudinovo@mail.ru) 

- муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа д. Цепели Орловского района Кировской области (612282 Кировская область, Орловский район, д. Цепели) (83365)6-51-26 tsepeli.60@mail.ru) 

- муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Тохтино Орловского района Кировской области (612291, Кировская область, Орловский район, с. Тохтино, ул. Кирова, 25-а) (83365)6-21-55 mou_tohtino@mail.ru) 

- муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа с. Русаново Орловского района Кировской области (612296, Кировская область, Орловский район, с. Русаново, ул. Советская, 25, (83365)6-41-48, mousoshrusanovo@mail.ru) 

- муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа д. Шадричи Орловского района Кировской области 

 (612292, Кировская область, Орловский район, д. Шадричи, (83365)6-11-39, shcolashadrichi@mail.ru) 

- муниципальное казенное общеобразовательное учреждение начальная общеобразовательная школа д. Степановщина Орловского района Кировской области»(612274, Кировская область, Орловский район, д. Степановщина, (83365)6-72-35 stepanovshina@mail.ru) 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления образовательным учреждением муниципальной услуги является получение родителями (законными представителями) обучающихся информации о текущей успеваемости своих детей в следующих формах: 

- в устной форме при личном обращении; 

- в письменной форме посредством почтовых/электронных средств связи; 

- посредством ведения образовательным учреждением электронных дневника и журнала успеваемости; 

- посредством письменного информирования образовательным учреждением через SMS-сообщение на мобильный телефон; 

- посредством письменного информирования образовательным учреждением через сообщение по электронной почте. 

При наличии причин, препятствующих предоставлению муниципальной услуги, заявителю направляется отказ с указанием причин отказа. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Ответ заявителю на письменное заявление предоставляется в письменном виде лично одному из родителей (законному представителю) или направляется посредством почтовых/электронных средств связи в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном заявлении заявителя. 

2.4.2. При личном обращении родителей (законных представителей) уполномоченные работники образовательного учреждения предоставляют информацию о текущей успеваемости их детей в устной форме непосредственно в момент личного обращения родителей (законных представителей). Время ожидания родителями (законными представителями) предоставления муниципальной услуги при личном обращении не должно превышать 30 минут. 

2.4.3. Письменные заявления родителей (законных представителей) рассматриваются работниками образовательного учреждения с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации письменного заявления. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

Образовательное учреждение предоставляет муниципальную услугу в соответствии с: 

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

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

- Законом Российской Федерации от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

- Законом Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 "Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении"; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.03.1997 № 288 "Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья"; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 03.11.1994 № 1237 "Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении"; 

- Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 29.12. 2010 № 189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2. 2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях»; 

- Приказом Министерства общего и профессионального образования Российской Федерации от 09.02.1998 № 322 "Об утверждении Базисного учебного плана общеобразовательных учреждений Российской Федерации"; 

- Приказом Минобразования Российской Федерации от 09.03.2004 № 1312 "Об утверждении федерального Базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования"; 

- Приказом Минобразования Российской Федерации от 10.04.2002 № 29/2065-п "Об утверждении учебных планов специальных (коррекционных) образовательных учреждений для обучающихся, воспитанников с отклонениями в развитии"; 

- Приказом Минобразования Российской Федерации от 05.03.2004 № 1089 "Об утверждении федерального компонента государственных образовательных стандартов начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования"; 

- Приказом Минобрнауки России от 06.10.2009 № 373 «Об утверждении и введении в действие федерального государственного образовательного стандарта начального общего образования»; 

- Приказом Минобразования Российской Федерации от 08.09.1992 № 333 «Об утверждении Примерного положения о классах компенсирующего обучения в общеобразовательных учреждениях»; 

- Приказом Минобразования Российской Федерации от 23.06.2000 № 1884 "Об утверждении положения о получении общего образования в форме экстерната"; 

- Законом Кировской области от 11.02.2003 № 133-ЗО «Об образовании в Кировской области»; 

- Постановлением Правительства Кировской области от 14.10.2008 № 149/428 «О порядке воспитания и обучения детей, обучающихся по состоянию здоровья на дому, в Кировской области»; 

- Уставом образовательного учреждения. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги. 

Для получения муниципальной услуги, заявитель должен представить в образовательное учреждение самостоятельно следующие документы: 

2.6.1. Для получения муниципальной услуги родители (законные представители) обращаются в образовательное учреждение с устным или письменным заявлением (обращением). 

Для получения муниципальной услуги посредством письменного информирования через SMS-сообщение на мобильный телефон и через сообщение по электронной почте родители (законные представители) обращаются в образовательное учреждение с письменным заявлением. 

Письменное заявление оформляется по установленной образовательным учреждением форме, оно должно быть написано на русском языке либо иметь заверенный перевод на русский язык. 

Заявление на предоставление муниципальной услуги предоставляется в образовательное учреждение лично заявителем либо направляется посредством почтовых/электронных средств связи. 

2.6.2. При подаче заявления, заявители представляют документ, удостоверяющий личность. 

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

- если текст письменного заявления не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 

- если в письменном и устном заявлении (обращении) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

В предоставлении муниципальной услуги образовательное учреждение может отказать заявителю в случаях: 

- если заявитель не является одним из родителей (законным представителем) обучающегося; 

- если заявитель не предоставил документ, удостоверяющий его личность, с целью подтверждения, что он является одним из родителей (законным представителем) обучающегося; 

- если заявление содержит вопросы, не относящиеся к информации о текущей успеваемости их детей; 

- если имеются основания, указанные в п.2.7 настоящего Регламента. 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, Орловского района. 

Информация о порядке предоставления образовательным учреждением муниципальной услуги и предоставление образовательным учреждением муниципальной услуги предоставляются бесплатно. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги. 

Очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги нет. 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

Максимальный срок регистрации запроса не более 15 минут. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, 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 

Помещения образовательного учреждения, в которых предоставляется информация о порядке предоставления муниципальной услуги и непосредственно предоставляется муниципальная услуга, должны иметь необходимое оборудование (стол, стулья, письменные принадлежности), а также должны быть оборудованы вывеской с указанием номера кабинета, средствами вычислительной техники (компьютер с установленными справочно-информационными системами), оргтехникой, и необходимыми информационными материалами, позволяющими организовать предоставление услуги в полном объеме. 

Залы ожидания оборудованы стульями, кресельными секциями для сидения. 

Места для написания заявлений оснащены столами, письменными принадлежностями. 

На информационных стендах должны быть размещены информационные материалы: 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- образцы заполнения документов; 

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.13. Требования к порядку информирования 

2.13.1. Информация о предоставляемой образовательным учреждением муниципальной услуге предоставляется заявителям путем размещения ее образовательным учреждением на официальном сайте образовательного учреждения, а также уполномоченными работниками образовательного учреждения и управление образования Орловского района Кировской области при личном обращении заявителей, по телефону или письменно с использованием почтовых и электронных средств связи. 

2.13.2. Предоставление информации по телефону или при личном обращении заявителей о предоставлении образовательным учреждением муниципальной услуги и непосредственно предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителей осуществляется образовательным учреждением в понедельник-пятницу с 9-00 час. до 15-00 час. по адресам и телефонам, указанным в пункте 2.2 Регламента и официальном сайте образовательного учреждения. 

2.13.3.Информирование заявителей уполномоченными должностными лицами управления образования Орловского района Кировской области (далее – Орловское РУО) о предоставлении образовательным учреждением муниципальной услуги осуществляется в помещении Орловского РУО в понедельник-пятница с 8-00 час. до 17-00 час., (в предпраздничные дни продолжительность работы сокращается на один час), кроме перерыва на обед с 12 час. до 13 час., по телефону (83365) 2-16-33, почтовому адресу: 612270, г. Орлов, ул. Ст. Халтурина, 18 и электронному адресу: ruo-orlov@mail.ru. 

2.13.4. Основными требованиями к информированию заявителей о порядке предоставления образовательным учреждением муниципальной услуги и предоставлению муниципальной услуги является достоверность, четкость в изложении, полнота информации и доступность получения информации. 

2.13.5. При информировании заявителей в устной форме уполномоченное лицо оперативно, подробно и корректно сообщает информацию. 

2.13.6. При предоставлении информации о порядке предоставления образовательным учреждением муниципальной услуги посредством письменного информирования образовательным учреждением через SMS-сообщение на мобильный телефон, через сообщение по электронной почте и по ведению электронных дневника и журнала успеваемости ответственное лицо в конце информирования кратко подводит итог разговора и перечисляет действия, которые надо предпринять родителям (законным представителям) и образовательному учреждению (кто, когда и что делает). 

2.13.7. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании организации, в которую позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

2.13.8. Информирование о порядке предоставления образовательным учреждением муниципальной услуги может осуществляться путем использования средств массовой информации и (или) информационных стендов, размещающихся в образовательном учреждении. 

2.13.9. Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы, функциональны. 

2.13.10. Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены. 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются: 

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

2) обеспечение возможности направления заявлений района по электронной почте; 

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг; 

4) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области; 

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются: 

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

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

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме 

2.15.1. К компетенции образовательного учреждения относится разработка и утверждение образовательных программ, учебного плана, а также осуществление текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся образовательного учреждения в соответствии со своим уставом. 

В уставе образовательного учреждения в обязательном порядке указывается система оценок при промежуточной аттестации, формы и порядок ее проведения. 

Родителям (законным представителям) несовершеннолетних обучающихся образовательным учреждением должна быть обеспечена возможность ознакомления с оценками успеваемости их детей, а также с ходом и содержанием образовательного процесса. 

Образовательное учреждение осуществляет индивидуальный учет результатов освоения обучающимися образовательных программ, а также хранение в архивах данных об этих результатах на бумажных и (или) электронных носителях в порядке, утвержденном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования. 

В случае принятия образовательным учреждением решения об отказе в предоставлении образовательным учреждением муниципальной услуги, образовательное учреждение обязано уведомить заявителя устно (при его личном обращении) или письменно об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа в предоставлении образовательным учреждением муниципальной услуги. 

2.15.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах не устанавливаются в связи с отсутствием данных центров. 

2.15.3. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области по адресу: http://pgmu.ako.kirov.ru. 

3. Административные процедуры

3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала предоставления муниципальной услуги, является заявление заявителя. 

3.2.Предоставление образовательным учреждением муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости обучающегося в устной форме осуществляется при личном обращении родителей (законных представителей) в образовательное учреждение и включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием устного заявления (обращения); 

- предоставление информации в устной форме заявителю. 

3.3. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления (обращения) является устное заявление (обращение), поступившее от родителей (законных представителей) при личном обращении в образовательное учреждение по вопросу предоставления информации о текущей успеваемости своих детей. 

3.4.Должностное лицо образовательного учреждения, ответственное за предоставление образовательным учреждением муниципальной услуги, на поступившее заявление (обращение) при личном обращении заявителей, представляется (называет свою должность, фамилию, имя и отчество), просит заявителя услуги представиться, обозначить суть интересующего его вопроса, просит предоставить документ, удостоверяющий его личность, и, убедившись в том, что обратившийся заявитель является одним из родителей (законным представителем) обучающегося, сообщает о готовности предоставить информацию о текущей успеваемости обучающегося или, при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, корректно и аргументированно отказывает заявителю в предоставлении образовательным учреждением муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения действия составляет не более 30 минут. 

3.5. В случае, если поставленный заявителем вопрос не входит в компетенцию должностного лица, к которому обратился заявитель, должностное лицо образовательного учреждения предоставляет контактную информацию о компетентном должностном лице, его рабочем месте либо организовывает встречу заявителя с компетентным должностным лицом. 

3.6. Результатом исполнения административного действия является полученный родителями (законными представителями) устный ответ уполномоченного должностного лица образовательного учреждения, содержащий информацию о текущей успеваемости обучающегося. 

3.7. Предоставление муниципальной услуги в письменной форме, в том числе посредством письменного информирования через SMS-сообщение на мобильный телефон и через сообщение по электронной почте, включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием и регистрация письменных заявлений; 

- рассмотрение письменных заявлений и направление письменного ответа заявителю. 

3.8. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации письменного заявления является письменное заявление, поступившее от родителей (законных представителей) при личном обращении, по почте или в электронном виде в образовательное учреждение по вопросу предоставления информации о текущей успеваемости обучающегося, в том числе посредством письменного информирования через SMS-сообщение на мобильный телефон и (или) через сообщение по электронной почте, и (или) ведению электронных дневника, журнала успеваемости. 

3.9. Ответственное лицо образовательного учреждения при личном обращении родителей (законных представителей) принимает письменное заявление и регистрирует его в журнале регистрации в день обращения заявителя. 

3.10. Посредством почтовой связи заявление заявителем направляется заказным письмом с уведомлением и описью вложения (копии документа, удостоверяющего личность). Уведомление и опись вложения являются основанием подтверждения получения заявления образовательным учреждением. 

 Письменное заявление, поступившее в образовательное учреждение посредством почтовой связи, регистрируется ответственным специалистом образовательного учреждения в журнале регистрации в день поступления заявления. 

3.11. При поступлении заявления по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса заявителя, должностное лицо, ответственное за прием и отправку документов по электронной почте: 

- направляет заявителя в течение 1 рабочего дня уведомление о приеме к рассмотрению его заявления; 

- распечатывает указанное заявление и передает его в день поступления заявления специалисту образовательного учреждения, ответственному за регистрацию поступающих документов, для его регистрации в установленном порядке. 

3.12. Максимальный срок выполнения действия по регистрации письменных заявлений составляет 15 минут на каждое поступившее заявление. 

3.13.Результатом приема заявления родителей (законных представителей) о предоставлении информации об успеваемости своего ребенка, в том числе посредством письменного информирования через SMS-сообщение на мобильный телефон и (или) через сообщение по электронной почте, и (или) ведении образовательным учреждением электронных дневника и журнала успеваемости является регистрация образовательным учреждением заявления в журнале регистрации документов. 

3.14. Основанием для рассмотрения образовательным учреждением письменного заявления родителей (законных представителей) является регистрация образовательным учреждением данного заявления. 

 Образовательное учреждение рассматривает заявление, максимальный срок рассмотрения заявления не должен превышать 10 дней со дня регистрации заявления. 

3.15. После регистрации заявления, в день регистрации заявления, специалист, ответственный за регистрацию документов, передает его на рассмотрение директору образовательного учреждения (в его отсутствие – заместителю директора). 

3.16. Директор образовательного учреждения в течение 1 рабочего дня: 

- определяет должностное лицо образовательного учреждения, ответственное за рассмотрение заявления и подготовку проекта ответа заявителю (далее – исполнитель); 

- дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов исполнителя, порядка и срока исполнения. 

3.17. Исполнитель: 

- обеспечивает своевременное рассмотрение письменного заявления, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего заявление; 

- готовит проект ответа на письменное заявление или проект уведомления об отказе в предоставлении образовательным учреждением услуги и не позднее 1 дня до истечения отведенного ему срока в порядке делопроизводства предоставляет на подпись директору образовательного учреждения. 

3.18. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении образовательным учреждением муниципальной услуги, директор образовательного учреждения в течение 1 рабочего дня после получения проекта уведомления подписывает уведомление об отказе в предоставлении информации о текущей успеваемости обучающегося, в том числе посредством письменного информирования через SMS-сообщение на мобильный телефон и (или) через сообщение по электронной почте, и (или) ведении электронных дневника и журнала успеваемости. 

В течение 3 дней после подписания уведомления ответственное лицо образовательного учреждения направляет в адрес заявителя данное уведомление, предварительно зарегистрированное в установленном порядке в качестве исходящего документа. 

3.19. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении образовательным учреждением муниципальной услуги директор образовательного учреждения подписывает ответ на письменное заявление заявителей и ответственный специалист направляет его заявителю, предварительно зарегистрировав исходящий документ в установленном порядке. 

3.20. Ответ на письменное заявление направляется по почтовому/электронному адресу, указанному в заявлении. 

3.21.Результатом исполнения административного действия является полученный заявителем письменный ответ образовательного учреждения, содержащий информацию о текущей успеваемости обучающегося и (или) о правилах письменного информирования образовательным учреждением родителей (законных представителей) об успеваемости их детей через SMS-сообщение на мобильный телефон, через сообщение по электронной почте, и (или) о правилах ведения электронных дневника и журнала успеваемости (с подробной инструкцией действий и сообщением уникального индивидуального кода доступа). 

3.22. Предоставление образовательным учреждением муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося посредством письменного информирования через сообщение по электронной почте состоит из следующих процедур: 

- в письменном заявлении о предоставлении информации об успеваемости своих детей посредством письменного информирования через сообщение по электронной почте родители (законные представители) указывают свой электронный адрес и периодочность направления информации; 

- полученная образовательным учреждением информация от родителей (законных представителей) передается системному администратору школы; 

- родителям (законным представителям) на указанный адрес элекронной почты и с периодичностью, указанным в заявлении, образовательным учреждением посылаются сообщения, которые содержат все отметки и пропуски уроков учащегося за определенный период, при этом, ответ направляется автоматически в виде сообщения по электронной почте. 

3.23. Результатом предоставления образовательным учреждением муниципальной услуги по предоставлению информации об успеваемости обучающегося посредством письменного информирования через SMS-сообщение на мобильный телефон и (или) через сообщение по электронной почте является своевременное получение родителями (законными представителями) актуальной и достоверной информации о текущей успеваемости их детей. 

3.24.Муниципальная услуга по предоставлению образовательным учреждением информации об успеваемости обучающегося посредством письменного информирования через SMS-сообщение на мобильный телефон и (или) через сообщение по электронной почте и (или) услуга по ведению электронных дневника и журнала успеваемости предоставляется образовательным учреждением родителям (законным представителям) до момента их отказа от предоставления данной услуги, оформленного в письменном виде по установленной форме (Приложение № 5). 

3.25. Письменное заявление о прекращении предоставления образовательным учреждением муниципальной услуги посредством письменного информирования через SMS-сообщение на мобильный телефон и (или) через сообщение по электронной почте и (или) по ведению электронных дневника и журнала успеваемости заявители предоставляют в образовательное учреждение лично либо посредством почтовой/электронной связи. 

Прием и регистрация данного заявления осуществляются образовательным учреждением в соответствии с пунктами 3.8-3.12 настоящего Регламента. 

3.26. В течение 3 дней после регистрации письменного заявления о прекращении предоставления образовательным учреждением муниципальной услуги посредством письменного информирования через SMS-сообщение на мобильный телефон и (или) через сообщение по электронной почте и (или) по ведению электронных дневника и журнала успеваемости образовательное учреждение прекращает предоставлять заявителям данную муниципальную услугу. 

3.27.Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений ответственными работниками образовательного учреждения по исполнению настоящего Регламента осуществляется директором образовательного учреждения. 

3.28. Должностные лица образовательного учреждения несут ответственность за: 

- выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с настоящим Регламентом; 

- несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных настоящим Регламентом; 

- достоверность предоставляемой информации. 

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги о текущей успеваемости обучающегося осуществляется специалистом администрации Орловского района, курирующим вопросы общего образования. 

4.2. Мероприятие по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме инспекционных проверок. 

4.3. Проверки могут быть плановыми и оперативными. 

4.3.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Орловского РУО на текущий год. 

4.3.2.Оперативные проверки проводятся в случае поступления в Орловское РУО обращений заявителей с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений. 

4.4. Для проведения проверки Орловским РУО создается комиссия по проверке в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек. 

4.5. К проверкам могут привлекаться работники Администрации Орловского района (по согласованию), работники образовательных учреждений, методических служб, прошедшие соответствующую подготовку, а также других служб, осуществляющих функции контроля и надзора на территории Орловского района. 

4.6. Для выбора образовательных учреждений, включаемых в план-график контрольной деятельности, используются следующие критерии: 

- дата проведения последнего планового мероприятия по контролю в отношении данной организации или муниципального органа управления образованием; 

- количество выявленных нарушений законодательства в области образования за предшествующий 5-летний период, полнота и своевременность устранения выявленных нарушений. 

4.7. При проведении мероприятия по контролю у образовательных учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы: 

- лицензия на право ведения образовательной деятельности; 

- свидетельство о государственной аккредитации учреждения; 

- документы, регламентирующие структуру управления деятельностью образовательного учреждения; 

- документы, регламентирующие прием в учреждение; 

- документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса; 

- документы, регламентирующие отчисление обучающихся из учреждения, перевод обучающихся; 

- документы, регламентирующие осуществление текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся; 

- Устав образовательного учреждения; 

- иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения. 

4.8. Контроль осуществляется на основании приказа начальника Орловского РУО. 

4.9. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и журнала доводятся до учреждений в письменной форме. 

4.10. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги. 

4.10.1. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц образовательного учреждения в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. В досудебном порядке заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действии или бездействиях должностных лиц образовательного учреждения, некорректном их поведении, нарушении служебной этики или нарушении положений настоящего Регламента директору образовательного учреждения по телефону, при личном обращении или письменно (адреса указаны в п.2.2.настоящего Регламента). 

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях директора образовательного учреждения, действии или бездействиях директора образовательного учреждения, некорректном его поведении, нарушении им служебной этики или нарушении положений настоящего Регламента учредителю образовательного учреждения – Администрации Орловского района Кировской области – письменно (адрес: 612270 г. Орлова, ул. Ст. Халтурина, д.18, (83365)2-16-99, в понедельник-пятница с 8-00 час. до 17-00 час. (в предпраздничные дни продолжительность работы сокращается на один час), кроме перерыва на обед с 12 час. до 13 час.). 

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях: 

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, органов местного самоуправления Орловского района для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, органов местного самоуправления Орловского района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, органов местного самоуправления Орловского района; 

6) истребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, органов местного самоуправления Зуевского района; 

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

5.4. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы 

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

5.4.2. Жалоба а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.5. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

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

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

5.6.Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 Кировской области, органов местного самоуправления Орловского района, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

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

Приложение 1 

Форма заявления на получение сведений  о текущей успеваемости

 Руководителю_______________________________ 

 (Наименование образовательного 

 ____________________________________________ 

 учреждения, в которое подается заявление) 

 ____________________________________________ 

 (Фамилия, имя, отчество заявителя) 

 ____________________________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу предоставить мне сведения о текущей успеваемости моего сына (дочери) 

________________________________________________________________ 

 (фамилия, имя, отчество выпускника, класс, год прохождения ЕГЭ) 

 по следующим предметам:___________________________________________ 

 __________________________________________________________________ 

 __________________________________________________________________ 

 О себе сообщаю следующее: 

 Паспорт: серия_____________ номер__________________ 

 Место проживания_________________________________________________ 

 _________________________________________________________________ 

 Контактные телефоны: 

 Использование моих персональных данных разрешаю. 

 Дата: ____________201 _____ года Подпись___________________ 

 Заявление принял________________________________________________ 

 (Фамилия, имя, отчество принявшего заявление) 

 Дата ________________ 

 _________________________________________________________ 

 Подпись Расшифровка подписи 

Приложение № 2 

Форма заявления

родителей (законных представителей) о предоставлении информации о текущей успеваемости своих детей в письменной форме посредством почтовых/электронных средств связи

 Директору _____________________________ 

 _______________________________________ 

 _______________________________________ 

 (наименование образовательного учреждения, Ф.И.О. директора) 

 ________________________________________________________________________________ 

 (Ф.И.О. (полностью) заявителя в родительном падеже) 

 Адрес __________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

 (указывается почтовый и (или) электронный адрес заявителя) 

 Телефон ________________________________ 

заявление.

 Прошу предоставить информацию о текущей успеваемости/промежуточной аттестации (указать нужное) моего ребенка _________________________________________________________________ , 

 (фамилия, имя, отчество сына (дочери)) 

 обучающегося(йся) _____________ класса по предметам _________________ 

 __________________________________________________________________ 

 (указываются интересующие предметы учебного плана) 

 (либо «по всем предметам учебного плана») за период: __________________ 

 __________________________________________________________________. 

 (указывается интересующий период: месяц(ы), четверть, полугодие и т.д.) 

 Информацию прошу направить посредством почтовых/электронных (указать нужное) средств связи по адресу: ______________________________ 

 __________________________________________________________________ 

 (указывается почтовый или электронный адрес заявителя) 

 _____________ __________________________________________ 

 (дата) (подпись, расшифровка подписи) 

Приложение № 3 

Форма заявления

родителей (законных представителей) о предоставлении информации о текущей успеваемости своих детей посредством письменного информирования через SMS-сообщение на мобильный телефон

 Директору _____________________ 

 _______________________________________ 

 _______________________________________ 

 (наименование образовательного учреждения, Ф.И.О. директора) 

 ______________________________________________________________________________ 

 (Ф.И.О. (полностью) заявителя в родительном падеже) 

 Адрес _________________________ 

 ____________________________________________________________ 

 (указывается почтовый и (или) электронный адрес заявителя) 

 Телефон ______________________ 

заявление.

 Прошу предоставлять информацию о текущей успеваемости моего ребенка __________________________________________________________ , 

 (фамилия, имя, отчество сына (дочери)) 

 обучающегося(йся) _____________ класса в форме SMS-сообщения на мобильный телефон по номеру _____________________________ , предоставив для этого уникальный числовой SMS-код. 

 _____________ __________________________________________ 

 (дата) (подпись, расшифровка подписи) 

Приложение № 4 

Форма заявления

родителей (законных представителей) о предоставлении информации о текущей успеваемости своих детей посредством письменного информирования через сообщение по электронной почте

 Директору _____________________ 

 _______________________________________ 

 _______________________________________ 

 (наименование образовательного учреждения, Ф.И.О. директора) 

 ______________________________________________________________________________ 

 (Ф.И.О. (полностью) заявителя в родительном падеже) 

 Адрес _________________________ 

 ____________________________________________________________ 

 (указывается почтовый и (или) электронный адрес заявителя) 

 Телефон ______________________ 

заявление.

 Прошу предоставлять информацию о текущей успеваемости моего ребенка __________________________________________________________ , 

 (фамилия, имя, отчество сына (дочери)) 

 обучающегося(йся) _____________ класса в форме сообщения по электронной почте с периодичностью _________________________________ 

 (ежедневно, еженедельно, раз в месяц) по следующему адресу электронной почты ____________________________ . 

 ____________ __________________________________________ 

 (дата) (подпись, расшифровка подписи) \

Приложение № 5 

Форма заявления

родителей (законных представителей) о прекращении предоставления образовательным учреждением услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости своих детей посредством письменного информирования через SMS-сообщение на мобильный телефон/ по предоставлению информации о текущей успеваемости своих детей посредством письменного информирования через сообщение по электронной почте

 Директору _____________________ 

 _______________________________________ 

 _______________________________________ 

 (наименование образовательного учреждения, Ф.И.О. директора) 

 ______________________________________________________________________________ 

 (Ф.И.О. (полностью) заявителя в родительном падеже) 

 Адрес _________________________ 

 ____________________________________________________________ 

 (указывается почтовый и (или) электронный адрес заявителя) 

 Телефон ______________________ 

заявление.

 Прошу отменить предоставление информации о текущей успеваемости моего ребенка _____________________________________________________ , 

 (фамилия, имя, отчество сына (дочери)) 

 обучающегося(йся) _____________ класса, посредством письменного информирования через SMS-сообщение на мобильный телефон/ посредством письменного информирования через сообщение по электронной почте/посредством ведения электронных дневника и журнала успеваемости (указать нужное). 

 _____________ __________________________________________ 

 (дата) (подпись, расшифровка подписи)


АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.12.2012 










№ 826

г. Орлов

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных казенных образовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области»

В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Орловского района от 31.12.2010 № 429-П "Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Орловский муниципальный район Кировской области», администрация Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных казенных образовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области». Прилагается.

2. Тебенькову Н.Е., управляющему делами администрации Орловского района опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области

3. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации района, начальника финансового управления администрации Орловского района Лаптеву Н.К.

Глава администрации 

Орловского района                          М.В. Шишкина

УТВЕРЖДЕН

постановление администрации 

Орловского района 

от 29.12.2012 № 826

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных казенных образовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента. 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных казенных образовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области» (далее – Регламент) разработан в целях обеспечения доступности муниципальной услуги на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за муниципальной услугой, его оформление и регистрацию, получение муниципальной услуги, и рассмотрение жалоб заявителей. 

1.2. Термины и определения. 

Образовательное учреждение – учреждение, осуществляющее образовательный процесс, то есть реализующее одну или несколько образовательных программ и (или) обеспечивающее содержание и воспитание обучающихся, воспитанников. 

Общее образование – образование, включающее три ступени, соответствующие уровням образовательных программ: начальное общее, основное общее, среднее (полное) общее образование. 

Дополнительное образование детей – неотъемлемая часть общего образования, которая выходит за рамки государственных образовательных стандартов и реализуется посредством дополнительных образовательных программ и услуг, как в учреждениях дополнительного образования детей, так и в общеобразовательных учреждениях. 

1.3. Заявители. 

Под заявителями понимаются физические лица - родители (законные представители), обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме. 

1.4. Информация о предоставляемой услуге в реестре муниципальных услуг, оказываемых на территории Орловского района. 

Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного образования, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных казенных образовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Муниципальную услугу «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных казенных образовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области» предоставляют Орловское РУО, а также образовательные учреждения, подведомственные муниципальному казенному учреждению «Управление образования Орловского района Кировской области» (Приложение № 1к настоящему Регламенту). 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

- выдача информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных казенных образовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области. 

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

- Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня регистрации заявления. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

 Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги: 

- Конституция Российской Федерации; 

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

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

- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989; 

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»; 

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» с изменениями и дополнениями; 

- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 04.10.2000 № 751 «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 3.11.1994 № 1237 «Об утверждении типового Положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»; 

- Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29.12.2010 № 189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2. 2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях»; 

- Приказ Министерства образования Российской Федерации от 23.06.2000 № 1884 «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната»; 

- Приказ Министерства образования Российской Федерации от 03.12.1999 № 1075 «Об утверждении Положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX, XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации»; 

- Приказ министерства образования и науки Российской Федерации от 25.02.2010 № 140 «Об утверждении Положения о медалях «За особые успехи в учении»; 

- Письмо Минобразования Российской Федерации от 14.07.2003 № 27/2967-6 «Об инструктивном письме о психолого-медико-педагогической комиссии»); 

- Уставы образовательных учреждений. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 

 Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель должен предоставить самостоятельно: 

- заявление на предоставление муниципальной услуги (Приложение № 3 к настоящему Регламенту); 

- документ, удостоверяющий личность заявителя. 

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

- Текст заявления написан неразборчиво; 

- фамилия, имя и отчества заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) не прописаны; 

- в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные исправления; 

- документы не должны быть исполнены карандашом; 

- документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

- обращение с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей; 

- предоставления заявителем о себе недостоверных сведений; 

-документы представлены в ненадлежащий орган; 

- отклонение заявления по основаниям, указанным в п. 2.7. настоящего Регламента. 

Основанием для приостановления исполнения муниципальной услуги является соответствующее заявление заявителя (Приложение № 4 к настоящему Регламенту). 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Орловского района. 

Предоставление муниципальной услуги является бесплатной для заявителей. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

Срок ожидания заявителем в очереди при подаче заявления для получения муниципальной услуги не должно превышать 30 минут, при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 15 минут. 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

Срок регистрации заявления на получения муниципальной услуги не превышает 15 минут. 

2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги 

Помещения образовательного учреждения, в которых предоставляется информация о порядке предоставления муниципальной услуги и непосредственно предоставляется муниципальная услуга, должны иметь необходимое оборудование (стол, стулья, письменные принадлежности), а также должны быть оборудованы вывеской с указанием номера кабинета, средствами вычислительной техники (компьютер с установленными справочно-информационными системами), оргтехникой, и необходимыми информационными материалами, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Помещения должны иметь залы ожидания с оборудованными местами для сидения, а также места для заполнения запросов, которые оборудуются столами, письменными принадлежностями, бланками и образцами заполнения заявлений. В помещениях, где предоставляется муниципальная услуга, устанавливаются информационные стенды. 

На информационных стендах должны быть размещены информационные материалы: 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- образцы заполнения документов; 

- порядок предоставления муниципальной услуги, последовательность административных процедур при ее предоставлении; 

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной услуги. 

2.13. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги. 

2.13.1. Информирование заявителей уполномоченными должностными лицами муниципального казенного учреждения «Управление образования Орловского района Кировской области» (далее – Орловское РУО) о предоставлении муниципальным казенным образовательным учреждением (далее – образовательное учреждение) муниципальной услуги осуществляется в помещении Орловского РУО в понедельник-., пятницу с 8-00 час. до 17-00 час. (в предпраздничные дни продолжительность работы сокращается на один час), кроме перерыва на обед с 12-00 час. до 13-00 час., по телефону (83365) 2-16-33, по почтовому адресу: 612270, Кировская область, г. Орлов, ул. Ст. Халтурина, 18 и электронному адресу: ruo-orlov@mail.ru. 

2.13.2.Информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу приведены в Приложении 1 к настоящему Регламенту «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного образования, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных казенных образовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области». 

Информация, предоставляемая заявителям о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. 

2.13.3. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Орловским РУО, а также образовательными учреждениями. 

2.13.4. Для получения информации об организации предоставления муниципальной услуги заявители вправе обратиться: 

- в устной форме лично в образовательное учреждение; 

- по телефону в образовательное учреждение; 

- через Интернет-сайты образовательных учреждений, почту. 

2.13.5. Если информация, полученная в образовательном учреждении, не удовлетворяет заявителя, то заявитель вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес заместителя главы Администрации района по социальным вопросам, начальника Орловского РУО, специалиста Орловского РУО, курирующего предоставление муниципальной услуги. 

2.13.6. 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. 

2.13.7. Информирование заявителей организуется следующим образом: 

- индивидуальное информирование; 

2.13.8. Информирование проводится в форме: устного информирования; 

- письменного информирования; 

- размещения информации на сайте. 

2.13.9. Индивидуальное устное информирование заявителей осуществляется сотрудниками Орловского РУО, а также образовательными учреждениями при обращении заявителей за информацией: 

- при личном обращении; 

- 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 специалистов. Время ожидания заявителями при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя сотрудник осуществляет не более 15 минут. 

При ответах посредством телефонной связи и при личном обращении специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информирует заявителей по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования. 

Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Орловского РУО или образовательного учреждения. Разговор не должен продолжаться более 15 минут. 

2.13.10. Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей в Орловское РУО, образовательное учреждение осуществляется путем почтовых отправлений, отправлений по электронной почте. 

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). 

Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 

2.13.11. Информирование осуществляется путем размещения информационных материалов на информационных стендах, размещающихся в образовательных учреждениях. 

Информационные стенды в образовательных учреждениях, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются в доступном для заявителя месте и содержат следующую обязательную информацию: адрес, номера телефонов, электронной почты Орловского РУО, образовательных учреждений; 

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде; 

- перечень документов, предоставляемых заявителем для предоставления муниципальной услуги; 

- образец заявлений для предоставления муниципальной услуги. 

2.13.12. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителей или организаций. 

- Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник Орловского РУО, образовательного учреждения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, полное название Орловского РУО или наименование образовательного учреждения. 

В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются: 

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

2) обеспечение возможности направления заявления по электронной почте; 

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в Едином портале государственных и муниципальных услуг; 

4) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Единого портала государственных и муниципальных услуг; 

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются: 

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

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

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

2.15.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах не устанавливаются в связи с отсутствием данных центров 

2.15.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области по адресу: http://pgmu.ako.kirov.ru. 

3. Административные процедуры

Выполнение административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала предоставления муниципальной услуги, является подача заявления на получение муниципальной услуги. 

3.2. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является руководитель образовательного учреждения, ответственный специалист Орловского РУО. 

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

- прием и регистрация заявления; 

- рассмотрение заявления; 

- предоставление муниципальной услуги. 

3.4. Прием и регистрация заявления 

3.4.1. Должностное лицо Орловского РУО, образовательного учреждения принимает от заявителя заявление и регистрирует его в течение 15 минут с момента поступления. 

3.5. Рассмотрение заявления 

3.5.1. После регистрации письменного запроса он направляется на рассмотрение специалисту, уполномоченному предоставлять информацию в соответствии с запросом. Уполномоченный специалист рассматривает заявление на соответствие требований, установленных в п. 2.8. настоящего Регламента. 

3.5.2. В случае если имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист готовит письмо заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги в течение 30 дней. 

3.5.3. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, уполномоченный предоставлять муниципальную услугу, готовит запрашиваемую заявителем информацию. 

3.6. Предоставление муниципальной услуги 

3.6.1. Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, осуществляет подготовку информационного письма заявителю. 

3.6.2. Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, передает информационное письмо на подпись руководителю в срок не позднее 30 дней с момента регистрации поступившего запроса в соответствии с настоящим Регламентом. 

3.6.3. Руководитель подписывает информационное письмо в течение 1 рабочего дня. 

3.6.4. Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, регистрирует подписанные документы и направляет почтовым отправлением заявителю или в электронном виде на адрес электронной почты, указанный в заявлении, в течение 1 рабочего дня с момента регистрации. 

3.7. Блок-схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги, приведена в Приложении 2 к настоящему Регламенту. 

4. Контроль за исполнение административного регламента

4.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги Орловским РУО осуществляется заместителем главы Администрации Орловского района, курирующим данные вопросы. 

4.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги руководителем образовательного учреждения осуществляется специалистом Орловского РУО, курирующим вопросы общего образования. 

4.3. Мероприятие по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме инспекционных проверок. 

4.4. Проверки могут быть плановыми и оперативными. 

4.4.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Орловского РУО на текущий год. 

4.4.2. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в Орловское РУО обращений заявителей с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений. 

4.5. Для проведения проверки Орловским РУО создается комиссия по проверке в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек. 

4.6. К проверкам могут привлекаться по согласованию работники Администрации Орловского района, работники образовательных учреждений, методических служб, прошедшие соответствующую подготовку, а также других служб, осуществляющих функции контроля и надзора на территории Орловского района. 

4.7. Для выбора образовательных учреждений, включаемых в план-график контрольной деятельности, используются следующие критерии: 

- дата проведения последнего планового мероприятия по контролю в отношении данной организации или муниципального органа управления образованием; 

- количество выявленных нарушений законодательства в области образования за предшествующий 5-летний период, полнота и своевременность устранения выявленных нарушений. 

4.8. При проведении мероприятия по контролю у общеобразовательных учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы: 

- лицензия на право ведения образовательной деятельности; 

- свидетельство о государственной аккредитации образовательного учреждения; 

- документы, регламентирующие структуру управления деятельностью образовательного учреждения; 

- документы, регламентирующие прием в образовательное учреждение; 

- документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса; 

- документы, регламентирующие отчисление обучающихся из образовательного учреждения, перевод обучающихся; 

- документы, регламентирующие осуществление текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся; 

- документы, регламентирующие обеспечение в образовательном учреждении интернатного типа условий содержания воспитанников; 

- документы, регламентирующие деятельность учреждения в части охраны и укрепления здоровья обучающихся; 

- документы, регламентирующие деятельность педагогических организаций (объединений), методических объединений, повышение квалификации педагогических работников; 

- документы, регламентирующие деятельность общественных (в том числе детских и молодежных) организаций (объединений), не запрещенную законом; 

- Устав образовательного учреждения. 

4.9. Контроль осуществляется на основании приказа начальника Орловского РУО. 

4.10. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги по зачислению в образовательное учреждение доводятся до учреждений в письменной форме. 

4.11. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги. 

4.11.1. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц муниципальных служащих

Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ. 

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц образовательного учреждения в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2.В досудебном порядке заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц образовательного учреждения, некорректном их поведении, нарушении служебной этики или нарушении положений настоящего Регламента директору образовательного учреждения по телефону, при личном обращении или письменно (адреса образовательных учреждений указаны в Приложении № 1 настоящего Регламента). 

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях специалистов Зуевского РУО, директора образовательного учреждения, некорректном их поведении, нарушении ими служебной этики или нарушении положений настоящего Регламента учредителю образовательного учреждения – Администрации Орловского района Кировской области – письменно (адрес: 612270, Кировская область, г. Орлов, ул. Ст. Халтурина, 18, (83365)2-16-33, в понедельник-пятница с 8-00 час. до 17-00 час. (в предпраздничные дни продолжительность работы сокращается на один час), кроме перерыва на обед с 12 час. до 13 час.; адрес электронной почтыruo-orlov@mail.ru. 

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях: 

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, органов местного самоуправления Орловского района для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, органов местного самоуправления Орловского района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, органов местного самоуправления Орловского района; 

6) истребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, органов местного самоуправления Орловского района; 

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

5.4. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы 

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа местного самоуправления Орловского района, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.5. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

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

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

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 Кировской области, органов местного самоуправления Орловского района, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

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

Приложение № 1 

 к Регламенту 

Муниципальные казенные образовательные учреждения,

расположенные на территории Орловского района

1. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная №1 им. Н.Ф. Зонова г. Орлова Кировской области (ул. Ст. Халтурина, д.18, г. Орлов, Кировская область, 612270, (83365) 2-11-70, 2-11-58,uli_skola1@mail.ru) 

Директор – Онучина Галина Николаевна. 

Основным предметом деятельности школы является реализация образовательных программ дошкольного образования, начального общего, основного образования, дополнительного образования. 

Деятельность Школы направлена на: 

- формирование общей культуры обучающихся на основе усвоения обязательного минимума содержания общеобразовательных программ; 

- достижение обучающимися соответствующего образовательного уровня, создание основы для самостоятельного выбора и последующего освоения профессиональных образовательных программ выпускниками школы; 

- адаптацию обучающихся к жизни в обществе; 

- воспитание у обучающихся гражданственности, трудолюбия, уважения к правам и свободам человека, любви к окружающей природе, Родине, семье; 

- формирование у обучающихся навыков и привычек здорового образа жизни, 

- формирование духовно-нравственной личности. 

I ступень – начальное общее образование (нормативный срок освоения- 4 года); 

Школа осуществляет поэтапный переход 1-4-х классов на федеральные государственные образовательные стандарты начального общего образования. 

II ступень – основное общее образование (нормативный срок освоения – 5 лет); 

Содержание общего образования в школе определяется программами, разрабатываемыми, утверждаемыми и реализуемыми школой самостоятельно на основе государственных образовательных стандартов. 

В школе в соответствии с государственными образовательными стандартами и в порядке, предусмотренном действующим законодательством, осуществляется получение учащимися начальных знаний об обороне государства, о воинской обязанности граждан и приобретение обучающимися навыков в области гражданской обороны. 

На бесплатной для обучающихся основе школа оказывает следующие дополнительные образовательные услуги: занятия в кружках, секциях, клубах, студиях. 

2. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №2 г. Орлова Кировской области 

(612270, Кировская область, г. Орлов, ул. Василия Сокованова, 6, (83365) 2-10-43,orlovshkola2@mail.ru) 

Директор – Репницын Владимир Семенович 

Основным предметом деятельности Школы является реализация образовательных программ начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования. 

Деятельность школы направлена на: 

 формирование общей культуры обучающихся на основе усвоения обязательного минимума содержания общеобразовательных программ; 

- достижение обучающимися соответствующего образовательного уровня, создание основы для самостоятельного выбора и последующего освоения профессиональных образовательных программ выпускниками школы; 

- адаптацию обучающихся к жизни в обществе; 

- воспитание у обучающихся гражданственности, трудолюбия, уважения к правам и свободам человека, любви к окружающей природе, Родине, семье; 

- формирование у обучающихся навыков и привычек здорового образа жизни, 

- формирование духовно-нравственной личности. 

Школа осуществляет образовательный процесс в соответствии с программами и уровнями общеобразовательных программ трех ступеней образования: 

I ступень – начальное общее образование (нормативный срок освоения- 4 года); 

Школа осуществляет поэтапный переход 1-4-х классов на федеральные государственные образовательные стандарты начального общего образования. 

II ступень – основное общее образование (нормативный срок освоения – 5 лет); 

III ступень – среднее полное (общее) образование (нормативный срок освоения – 2 года). 

Содержание общего образования в Школе определяется программами, разрабатываемыми, утверждаемыми и реализуемыми Школой самостоятельно на основе государственных образовательных стандартов. 

В Школе в соответствии с государственными образовательными стандартами и в порядке, предусмотренном действующим законодательством, осуществляется получение учащимися начальных знаний об обороне государства, о воинской обязанности граждан и приобретение обучающимися навыков в области гражданской обороны, а также подготовка обучающихся – граждан мужского пола по основам военной службы. 

На бесплатной для обучающихся основе Школа оказывает следующие дополнительные образовательные услуги: занятия в кружках, секциях, клубах, студиях. 

3. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа д. Кузнецы Орловского района Кировской области» (612273, Кировская область, Орловский район, д. Кузнецы, ул. Школьная, 10) (83365)2-40-22,mousoshkuznetsy@mail.ru) 

Директор – Логинова Лидия Дмитриевна 

Основным предметом деятельности Школы является реализация образовательных программ начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования, а также типовую программу для специального (коррекционного) класса VIIIвида. 

Деятельность Школы направлена на: 

- формирование общей культуры обучающихся на основе усвоения обязательного минимума содержания общеобразовательных программ; 

- достижение обучающимися соответствующего образовательного уровня, создание основы для самостоятельного выбора и последующего освоения профессиональных образовательных программ выпускниками Школы; 

- адаптацию обучающихся к жизни в обществе; 

- воспитание у обучающихся гражданственности, трудолюбия, уважения к правам и свободам человека, любви к окружающей природе, Родине, семье; 

- формирование у обучающихся навыков и привычек здорового образа жизни, 

- формирование духовно-нравственной личности. 

Школа осуществляет образовательный процесс в соответствии с программами и уровнями общеобразовательных программ трех ступеней образования: 

I ступень – начальное общее образование (нормативный срок освоения- 4 года); 

Школа осуществляет поэтапный переход 1-4-х классов на федеральные государственные образовательные стандарты начального общего образования. 

II ступень – основное общее образование (нормативный срок освоения – 5лет); 

III ступень – среднее полное (общее) образование (нормативный срок освоения – 2 года). 

Школа реализует типовую программу для специальных (коррекционных) классов VIII вида. 

Содержание общего образования в школе определяется программами, разрабатываемыми, утверждаемыми и реализуемыми школой самостоятельно на основе государственных образовательных стандартов. 

В школе в соответствии с государственными образовательными стандартами и в порядке, предусмотренном действующим законодательством, осуществляется получение учащимися начальных знаний об обороне государства, о воинской обязанности граждан и приобретение обучающимися навыков в области гражданской обороны, а также подготовка обучающихся – граждан мужского пола по основам военной службы. 

На бесплатной для обучающихся основе школа оказывает следующие дополнительные образовательные услуги: занятия в кружках, секциях, клубах, студиях. 

4. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа с. КолковоОрловского района Кировской области» (612275, Кировская область, Орловский район, с. Колково, ул. Шубина, 10) (83365)6-05-51 sochkolkovo@mail.ru) 

Директор –Чайникова Валентина Ивановна 

Основным предметом деятельности школы является реализация образовательных программ дошкольного образования, начального общего, основного общего образования. Деятельность школы направлена на: 

- формирование общей культуры обучающихся на основе усвоения обязательного минимума содержания общеобразовательных программ; 

- достижение обучающимися соответствующего образовательного уровня, создание основы для самостоятельного выбора и последующего освоения профессиональных образовательных программ выпускниками Школы; 

- адаптацию обучающихся к жизни в обществе; 

- воспитание у обучающихся гражданственности, трудолюбия, уважения к правам и свободам человека, любви к окружающей природе, Родине, семье; 

- формирование у обучающихся навыков и привычек здорового образа жизни, 

- формирование духовно-нравственной личности. 

Школа осуществляет образовательный процесс в соответствии с программами дошкольного образования и уровнями общеобразовательных программ двух ступеней образования: 

I ступень – начальное общее образование (нормативный срок освоения- 4 года); 

Школа осуществляет поэтапный переход 1-4-х классов на федеральные государственные образовательные стандарты начального общего образования. 

II ступень – основное общее образование (нормативный срок освоения – 5лет); 

Содержание дошкольного и общего образования в школе определяется программами, разрабатываемыми, утверждаемыми и реализуемыми школой самостоятельно на основе государственных образовательных стандартов. 

На бесплатной для обучающихся основе Школа оказывает следующие дополнительные образовательные услуги: занятия в кружках, секциях, клубах, студиях. 

При школе создана дошкольная группа для удовлетворения населения услугами дошкольного образования в связи с наличием контингента детей дошкольного возраста. 

Дошкольная группа школы, реализует основную общеобразовательную программу дошкольного образования. Дошкольная группа школы является дошкольной группой общеразвивающей направленности. 

Дошкольная группа школы обеспечивает воспитание, обучение и развитие, а также присмотр, уход и оздоровление детей в разновозрастных группах. 

5. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Чудиново Орловского района Кировской области»(612284, Кировская область, Орловский район, с. Чудиново, ул. Заречная, 15 ) (83365)6-01-16)chudinovo@mail.ru) 

Директор – Репин Владимир Александрович 

Основным предметом деятельности Школы является реализация образовательных программ начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования. 

Деятельность Школы направлена на: 

- формирование общей культуры обучающихся на основе усвоения обязательного минимума содержания общеобразовательных программ; 

- достижение обучающимися соответствующего образовательного уровня, создание основы для самостоятельного выбора и последующего освоения профессиональных образовательных программ выпускниками Школы; 

- адаптацию обучающихся к жизни в обществе; 

- воспитание у обучающихся гражданственности, трудолюбия, уважения к правам и свободам человека, любви к окружающей природе, Родине, семье; 

- формирование у обучающихся навыков и привычек здорового образа жизни, 

- формирование духовно-нравственной личности. 

Школа осуществляет образовательный процесс в соответствии с программами и уровнями общеобразовательных программ трех ступеней образования: 

I ступень – начальное общее образование (нормативный срок освоения- 4 года); 

Школа осуществляет поэтапный переход 1-4-х классов на федеральные государственные образовательные стандарты начального общего образования. 

II ступень – основное общее образование (нормативный срок освоения – 5лет); 

III ступень – среднее полное (общее) образование (нормативный срок освоения – 2 года). 

В Школе в соответствии с государственными образовательными стандартами и в порядке, предусмотренном действующим законодательством, осуществляется получение учащимися начальных знаний об обороне государства, о воинской обязанности граждан и приобретение обучающимися навыков в области гражданской обороны, а также подготовка обучающихся – граждан мужского пола по основам военной службы. 

На бесплатной для обучающихся основе Школа оказывает следующие дополнительные образовательные услуги: занятия в кружках, секциях, клубах, студиях. 

6.Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа д. Цепели Орловского района Кировской области (612282 Кировская область, Орловский район, д. Цепели) (83365)6-51-26 tsepeli.60@mail.ru) 

Директор – Червоткин Сергей Николаевич 

Основным предметом деятельности Школы является реализация образовательных программ начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования. 

Деятельность Школы направлена на: 

- формирование общей культуры обучающихся на основе усвоения обязательного минимума содержания общеобразовательных программ; 

- достижение обучающимися соответствующего образовательного уровня, создание основы для самостоятельного выбора и последующего освоения профессиональных образовательных программ выпускниками Школы; 

- адаптацию обучающихся к жизни в обществе; 

- воспитание у обучающихся гражданственности, трудолюбия, уважения к правам и свободам человека, любви к окружающей природе, Родине, семье; 

- формирование у обучающихся навыков и привычек здорового образа жизни, 

- формирование духовно-нравственной личности. 

Школа осуществляет образовательный процесс в соответствии с программами и уровнями общеобразовательных программ трех ступеней образования: 

I ступень – начальное общее образование (нормативный срок освоения- 4 года); 

Школа осуществляет поэтапный переход 1-4-х классов на федеральные государственные образовательные стандарты начального общего образования. 

II ступень – основное общее образование (нормативный срок освоения – 5лет); 

III ступень – среднее полное (общее) образование (нормативный срок освоения – 2 года). 

В Школе в соответствии с государственными образовательными стандартами и в порядке, предусмотренном действующим законодательством, осуществляется получение учащимися начальных знаний об обороне государства, о воинской обязанности граждан и приобретение обучающимися навыков в области гражданской обороны, а также подготовка обучающихся – граждан мужского пола по основам военной службы. 

На бесплатной для обучающихся основе Школа оказывает следующие дополнительные образовательные услуги: занятия в кружках, секциях, клубах, студиях. 

7. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Тохтино Орловского района Кировской области» ( 612291, Кировская область, Орловский район, с. Тохтино, ул. Кирова, 25-а) (83365)6-21-55 mou_tohtino@mail.ru) 

Директор – Власов Александр Иванович 

Основным предметом деятельности Школы является реализация образовательных программ начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования. 

Деятельность Школы направлена на: 

- формирование общей культуры обучающихся на основе усвоения обязательного минимума содержания общеобразовательных программ; 

- достижение обучающимися соответствующего образовательного уровня, создание основы для самостоятельного выбора и последующего освоения профессиональных образовательных программ выпускниками Школы; 

- адаптацию обучающихся к жизни в обществе; 

- воспитание у обучающихся гражданственности, трудолюбия, уважения к правам и свободам человека, любви к окружающей природе, Родине, семье; 

- формирование у обучающихся навыков и привычек здорового образа жизни, 

- формирование духовно-нравственной личности. 

Школа осуществляет образовательный процесс в соответствии с программами и уровнями общеобразовательных программ трех ступеней образования: 

I ступень – начальное общее образование (нормативный срок освоения- 4 года); 

Школа осуществляет поэтапный переход 1-4-х классов на федеральные государственные образовательные стандарты начального общего образования. 

II ступень – основное общее образование (нормативный срок освоения – 5лет); 

III ступень – среднее полное (общее) образование (нормативный срок освоения – 2 года). 

В Школе в соответствии с государственными образовательными стандартами и в порядке, предусмотренном действующим законодательством, осуществляется получение учащимися начальных знаний об обороне государства, о воинской обязанности граждан и приобретение обучающимися навыков в области гражданской обороны, а также подготовка обучающихся – граждан мужского пола по основам военной службы. 

На бесплатной для обучающихся основе Школа оказывает следующие дополнительные образовательные услуги: занятия в кружках, секциях, клубах, студиях. 

8. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа с. Русаново Орловского района Кировской области» 612296, Кировская область, Орловский район, с. Русаново, ул. Советская, 25, (83365)6-41-48, mousoshrusanovo@mail.ru) 

Директор – Рыкова Елена Владимировна 

Основным предметом деятельности Школы является реализация образовательных программ дошкольного образования, начального общего, основного общего образования. 

Деятельность Школы направлена на: 

- формирование общей культуры обучающихся на основе усвоения обязательного минимума содержания общеобразовательных программ; 

- достижение обучающимися соответствующего образовательного уровня, создание основы для самостоятельного выбора и последующего освоения профессиональных образовательных программ выпускниками Школы; 

- адаптацию обучающихся к жизни в обществе; 

- воспитание у обучающихся гражданственности, трудолюбия, уважения к правам и свободам человека, любви к окружающей природе, Родине, семье; 

- формирование у обучающихся навыков и привычек здорового образа жизни, 

- формирование духовно-нравственной личности. 

При Школе создана дошкольная группа для удовлетворения населения услугами дошкольного образования в связи с наличием контингента детей дошкольного возраста. 

Школа осуществляет образовательный процесс в соответствии с программами дошкольного образования и уровнями общеобразовательных программ двух ступеней образования: 

I ступень – начальное общее образование (нормативный срок освоения- 4 года); 

Школа осуществляет поэтапный переход 1-4-х классов на федеральные государственные образовательные стандарты начального общего образования. 

II ступень – основное общее образование (нормативный срок освоения – 5 лет). 

Содержание дошкольного и общего образования в школе определяется программами, разрабатываемыми, утверждаемыми и реализуемыми школой самостоятельно на основе государственных образовательных стандартов. 

На бесплатной для обучающихся основе Школа оказывает следующие дополнительные образовательные услуги: занятия в кружках, секциях, клубах, студиях. 

9. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа д. Шадричи Орловского района Кировской области 

(612292, Кировская область, Орловский район, д. Шадричи, (83365)6-11-39, shcolashadrichi@mail.ru) 

Директор – Казаковцев Владимир Анатольевич 

Основным предметом деятельности Школы является реализация образовательных программ дошкольного образования, начального общего, основного образования, дополнительного образования. 

Деятельность Школы направлена на: 

- формирование общей культуры обучающихся на основе усвоения обязательного минимума содержания общеобразовательных программ; 

- достижение обучающимися соответствующего образовательного уровня, создание основы для самостоятельного выбора и последующего освоения профессиональных образовательных программ выпускниками Школы; 

- адаптацию обучающихся к жизни в обществе; 

- воспитание у обучающихся гражданственности, трудолюбия, уважения к правам и свободам человека, любви к окружающей природе, Родине, семье; 

- формирование у обучающихся навыков и привычек здорового образа жизни, 

- формирование духовно-нравственной личности. 

При школе создана дошкольная группа для удовлетворения населения услугами дошкольного образования в связи с наличием контингента детей дошкольного возраста. 

Школа осуществляет образовательный процесс в соответствии с программами дошкольного образования и уровнями общеобразовательных программ двух ступеней образования: 

I ступень – начальное общее образование (нормативный срок освоения- 4 года); 

 Школа осуществляет поэтапный переход 1-4-х классов на федеральные государственные образовательные стандарты начального общего образования. 

II ступень – основное общее образование (нормативный срок освоения – 5 лет); 

Содержание дошкольного и общего образования в школе определяется программами, разрабатываемыми, утверждаемыми и реализуемыми школой самостоятельно на основе государственных образовательных стандартов. 

На бесплатной для обучающихся основе Школа оказывает следующие дополнительные образовательные услуги: занятия в кружках, секциях, клубах, студиях. 

10. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение начальная общеобразовательная школа д. Степановщина Орловского района Кировской области»(612274, Кировская область, Орловский район, д. Степановщина, (83365)6-72-35 stepanovshina@mail.ru) 

Директор – Двинина Надежда Павловна 

Основным предметом деятельности Школы является реализация образовательных программ дошкольного образования, начального общего, дополнительного образования. 

Деятельность Школы направлена на: 

- формирование общей культуры обучающихся на основе усвоения обязательного минимума содержания общеобразовательных программ; 

- достижение обучающимися соответствующего образовательного уровня, создание основы для самостоятельного выбора и последующего освоения профессиональных образовательных программ выпускниками Школы; 

- адаптацию обучающихся к жизни в обществе; 

- воспитание у обучающихся гражданственности, трудолюбия, уважения к правам и свободам человека, любви к окружающей природе, Родине, семье; 

- формирование у обучающихся навыков и привычек здорового образа жизни, 

- формирование духовно-нравственной личности. 

При школе создана дошкольная группа для удовлетворения населения услугами дошкольного образования в связи с наличием контингента детей дошкольного возраста. 

Школа осуществляет образовательный процесс в соответствии с программами дошкольного образования и уровнями общеобразовательных программ одной ступени образования: 

I ступень – начальное общее образование (нормативный срок освоения- 4 года); 

Школа осуществляет поэтапный переход 1-4-х классов на федеральные государственные образовательные стандарты начального общего образования. 

Содержание дошкольного и общего образования в Школе определяется программами, разрабатываемыми, утверждаемыми и реализуемыми Школой самостоятельно на основе государственных образовательных стандартов. 

На бесплатной для обучающихся основе Школа оказывает следующие дополнительные образовательные услуги: занятия в кружках, секциях, клубах, студиях. 

11. Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеобразовательного вида №1 г.Орлова Кировской области (МКДОУ ДС ОРВ №1 г.Орлова); 612270г.Орлов, ул. Ленина, д.38; тел. (83365) 2-19-55. 

12. Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеобразовательного вида №3 г.Орлова Кировской области (МКДОУ ДС ОРВ №3 г.Орлова); 612270г.Орлов, ул. Ст. Халтурина, 9; тел. (83365) 2-12-45. 

13. Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеобразовательного вида «Теремок» г.Орлова Кировской области (МКДОУ ДС ОРВ «Теремок» г.Орлова); 612270г.Орлов, ул. Кирова, 102; тел. (83365) 2-12-42. 

14. Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеобразовательного вида «Калинка» г.Орлова Кировской области (МКДОУ ДС ОРВ «Калинка» г.Орлова); 612270г.Орлов, ул. Орловская, 54; тел. (83365) 2-19-52. 

15. Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеобразовательного вида «Золотой ключик д. Кузнецы Орловского района Кировской области (МКДОУ ДС ОРВ «Золотой ключик» д. Кузнецы); 612273 Кировская область, Орловский район, д. Кузнецы; тел. (83365) 2-41-28. 

16. Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Солнышко» с. Чудиново Орловского района Кировской области (МКДОУ ДС «Солнышко» с. Чудиново); 612284, Орловский район, с. Чудиново; (83365)6-01-12. 

17. Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Колосок» д. Цепели Орловского района Кировской области (МКДОУ ДС «Колосок»д. Цепели); 612282, Орловский район, д. Цепели; (83365)6-51-30. 

18. Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Березка» с. Тохтино Орловского района Кировской области (МКДОУ ДС «Березка» с. Тохтино); 612291, Орловский район, с. Тохтино; (83365)6-21-32. 

Основным предметом деятельности ДОУ является реализация образовательных программ дошкольного образования. 

Деятельность ДОУ направлена на: 

- охрану жизни и укрепление здоровья детей; 

- обеспечение интеллектуального, физического, психического развития детей, приобщение их к общечеловеческим ценностям; 

- осуществление необходимой коррекции отклонений в развитии ребенка; 

- взаимодействие с семьей для обеспечения полноценного развития ребенка. 

19. Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей дом детского творчества «Мозаика» (612270, г. Орлов, ул. Капустина, 19, (83365)2-10-36,mozaikaorlov@yandex.ru) 

Основным предметом деятельности Детского центра является реализация программ дополнительного образования детей. 

Деятельность Детского центра направлена на: 

- реализацию дополнительных образовательных программ и услуг в интересах личности, общества, государства; 

- адаптацию детей к жизни в обществе; 

- воспитание у детей гражданственности, патриотизма, трудолюбия, уважения к правам и свободам человека, любви к окружающей природе, семье; 

- общее развитие и формирование качеств творческой личности у детей; 

- обеспечение интеллектуального, физического, психического здоровья и развития личности детей, приобщение их к общечеловеческим ценностям; 

- организацию содержательного досуга. 

20. Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей детско-юношеская спортивная школа г.Орлова Кировской области» (6121270, Кировская область, г. Орлов, ул. Ст. Халтурина, 36, (83365)2-29-29, orlov.sport@gmail.com. 

Основным предметом деятельности ДЮСШ является реализация программ дополнительного образования. 

Деятельность ДЮСШ направлена на: 

- на развитие массового спорта; 

- формирование здорового образа жизни; 

- развитие физических, интеллектуальных, нравственных способностей детей; 

- достижение уровня спортивных успехов сообразно способностям; 

- организацию активного содержательного округа; 

- самосовершенствование личности. 

21.Управление образования Орловского района Кировской области 

Почтовый адрес: 612270, г. Орлов, ул. Ст. Халтурина, 18, адрес электронной почты: ruo-orlov@mail.ru, график работы понедельник – пятница с 8.00 до 17.00час., перерыв на обед с 12.00 до 13.00 час., контактный телефон 8(83365) 2-16-33 

Приложение № 2 

БЛОК – СХЕМА

Административного регламента предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных казенных общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области»
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Приложение № 3 

Директору 

_________________________________ 

(наименование образовательного учреждения) 

_________________________________ 

(Фамилия и.о. директора) 

От родителя (законного представителя) 

_________________________________ 

(Фамилия, имя, отчество) 

Место регистрации/место проживания: 

__________________________________ 

Телефон: __________________________ 

Паспорт: серия ________№___________

Выдан____________________________ 

З А Я В Л Е Н И Е

 Прошу предоставить информацию об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в муниципальном казенном образовательном учреждении _____________________________________________________________________ 

 (наименование образовательного учреждения) 

 Информацию направить по адресу: _______________________________________ 

 __________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

 (указать адрес, по которому заявитель желает получить информацию: почтовый, электронный) 

 «____»_____________20____года __________________ 

 (подпись) (дата) 

Приложение № 4 

Директору 

_________________________________ 

(наименование учреждения) 

_________________________________ 

(Фамилия и.о. директора) 

От родителя (законного представителя) 

_________________________________ 

(Фамилия, имя, отчество) 

Место регистрации/место проживания: 

__________________________________ 

Телефон: __________________________ 

Паспорт: серия ____№______________

Выдан____________________________ 

З А Я В Л Е Н И Е

 Прошу Вас приостановить исполнение муниципальной услуги в связи с __________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

 (указать причину) 

 Дата ______________ Подпись________________ _________________ 

 (расшифровка подписи)


АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.12.2012










№ 827

г. Орлов

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования»

В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Орловского района от 31.12.2010 № 429-П "Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Орловский муниципальный район Кировской области», администрация Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования». Прилагается.

2. Отменить постановление администрации Орловского района от 12.09.2011 № 515-П «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»».

3. Тебенькову Н.Е., управляющему делами администрации Орловского района опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области

4. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

5. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации района, начальника финансового управления администрации Орловского района Лаптеву Н.К.

Глава администрации 

Орловского района 
М.В. Шишкина

УТВЕРЖДЕН

постановление администрации 

Орловского района 

от  29.12.2012 № 827

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования» разработан в целях обеспечения доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги (далее - Регламент). 

1.2. Термины и определения 

 Дошкольные образовательные учреждения – тип образовательных учреждений, реализующих образовательную программу дошкольного воспитания. 

1.3. Заявители 

 Заявителями являются физические лица - родители (законные представители родителей) детей в возрасте от 2-х месяцев до 7 лет, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме. 

1.4. Информация о предоставляемой услуге в реестре муниципальных услуг, оказываемых на территории Орловского района. 

Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области. 

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 Наименование муниципальной услуги «Прием заявлений,  постановка на учет и зачисление детей в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

 Муниципальную услугу «Прием заявлений, постановка на учет и 

 зачисление детей в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования» предоставляет управление образования Орловского района (612270, Кировская область, г. Орлов, ул. Ст. Халтурина, 18 (83365)2-16-33). 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

 Результатом предоставления муниципальной услуги является издание протокола председателя комиссии по комплектованию образовательных учреждений Орловского района. 

 Отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги для зачисления детей в дошкольное учреждение г. Орлова: 

- Максимально допустимый срок предоставления муниципальной услуги с подачи заявления заявителем до занесения в реестр детей, подлежащих приему в дошкольное учреждение, 2 года; 

 - Для включенных в реестр детей, подлежащих приему в дошкольное учреждение, в течение одного месяца со дня включения в реестр. 

2.4.2. Срок предоставления муниципальной услуги для зачисления детей в дошкольное учреждение Орловского района: 

- В течение 10 дней со дня подачи заявления на зачисление ребенка в дошкольное учреждение. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно - правовыми актами: 

- «Конвенция о правах ребенка»; 

 - Законом Российской Федерации от 15.05.1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»; 

 - Федеральным законом от 17.01.1992 № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»; 

 - Законом Российской Федерации от 26.06.1992 № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»; 

 - Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»; 

 - Федеральным законом от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»; 

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

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

 - Федеральным законом от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции»; 

 - Приказом Министра обороны Российской Федерации от 13 января 2010г. № 10 «О предоставлении дополнительных гарантий и компенсаций военнослужащим и лицам гражданского персонала Вооружённых Сил Российской Федерации, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации»; 

 - Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 27 октября 2011 г. № 2562 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»; 

 - Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 22.07.2010 № 91 « Об утверждении СанПиН 2.4.1.2660-10 «Санитарно – эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях»; 

 - Законом Кировской области от 11.02.2003 № 133-ЗО «Об образовании в Кировской области». 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель предоставляет самостоятельно: 

- Заявление, 

- свидетельство о рождении ребенка и его копию; 

- паспорт, другой документ, подтверждающий полномочия законного представителя ребенка; 

- документ, подтверждающий основания получения льгот, и его копию; 

- прокуроры, судьи, следователи - справку с места службы; 

- работники дошкольных образовательных учреждений - справку с места работы; 

- люди, попавшие в трудную жизненную ситуацию – направление начальника управления по социальным вопросам с документами, подтверждающими трудную жизненную ситуацию, 

- вновь прибывшие специалисты – направление начальника управления по социальным вопросам, 

- многодетные семьи - копию удостоверения многодетной семьи; 

- родители, находящиеся на срочной службе, - справку из военкомата (воинской части) о прохождении срочной службы; сотрудники милиции - справку с места службы. 

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель может представить по собственной инициативе для подтверждения прав на внеочередной и первоочередной прием ребенка в дошкольное учреждение: 

- дети, родители (законные представители) которых являются прокурорами, следователями; 

- дети, родители (законные представители) которых являются судьями; 

- дети, родители (законные представители) которых пользуются указанным выше правом в соответствии с Законом РФ от 15.05.1991 N 1244-1 "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС"; 

- дети, родители (законные представители) которых являются военнослужащими; 

- дети, родители (законные представители) которых являются сотрудниками полиции; 

- дети-инвалиды и дети, один из родителей которых является инвалидами I и II группы; 

- дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами военнослужащих из числа указанных в пункте 1 приказа Министра обороны РФ от 25.03.2004 N 95 "О предоставлении дополнительных гарантий и компенсаций военнослужащим и гражданскому персоналу Вооруженных Сил Российской Федерации, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации", проходивших военную службу по контракту; 

- дети из многодетных семей при наличии удостоверения многодетной семьи; 

- дети, которым исполнилось 3 года на момент комплектования детских садов на следующий учебный год или исполнится 3 года до декабря текущего года; 

- дети, родители (законные представители) которых являются педагогическими работниками дошкольных учреждений района, 

- дети, родители (законные представители) которых попали в трудную жизненную ситуацию; 

- дети, родители (законные представители) которых являются специалистами, необходимыми для Орловского района (врачи, учителя и др.). 

Все копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом, либо предоставляются с подлинниками, которые, после сверки с копиями предоставляемых документов, возвращаются заявителю. 

Внеочередное и первоочередное право по зачислению детей в учреждения действует на момент комплектования учреждений. 

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

- отсутствие либо несоответствие представленных документов требованиям, указанным в п. 2.6. настоящего Регламента; 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

- наличие медицинских противопоказаний к посещению ребенком дошкольного учреждения; 

 - отсутствие свободных мест в дошкольных учреждениях в соответствии с возрастом ребенка; 

 - наличие оснований, указанных в п. 2.7. настоящего Регламента. 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, Орловского района. 

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги. 

 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги, не более 30 минут. 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

 Максимальный срок регистрации заявления не более 15 минут. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, 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 

 Кабинеты, куда заявитель может обратиться за предоставлением муниципальной услуги, оборудованы табличками, на которых указаны фамилии, имена, отчества должностных лиц, специалистов, номера кабинетов. В кабинетах имеются компьютеры с необходимой базой данных и другая оргтехника. 

 Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы стульями, кресельными секциями. Места для заполнения запросов оборудованы столами, письменными принадлежностями, образцами заявлений. 

 Места, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, оборудуются: 

 - информационными стендами, на которых размещены информационные материалы: 

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность дошкольных учреждений; 

2) извлечения из текста настоящего Регламента с приложениями; 

3) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; 

4) перечень документов, необходимых для зачисления детей в дошкольное учреждение; 

5) образцы оформления заявлений на предоставление муниципальной услуги; 

6) месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты (при наличии); 

7) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, специалистов, предоставляющих муниципальную услугу. 

2.13. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

- достоверность предоставляемой информации; 

 - четкость в изложении информации; 

 - полнота информации; 

 - наглядность форм предоставляемой информации; 

 - удобство и доступность получения информации; 

 - оперативность предоставления информации. 

Информирование заявителей должностными лицами, специалистами управления образования Орловского района Кировской области» (далее – Орловское РУО) о предоставлении муниципальными казенными дошкольными образовательными учреждениями Орловского района Кировской области (далее – дошкольное учреждение) муниципальной услуги осуществляется в помещении Орловского РУО во вторник и среду с 8-00 час. до 17-00 час. (в предпраздничные дни продолжительность работы сокращается на один час), кроме перерыва на обед с 12 час. до 13 час., по телефону (83365) 2-16-75, почтовому адресу: 612270, Кировская обл., г. Орлов, ул. Ст. Халтурина, 2 и электронному адресу: ruoorlov@yandex.ru. 

 Информирование проводится в форме: 

- устного информирования при личном посещении, по телефону; 

 - размещения информационных материалов на стендах. 

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя специалист осуществляет не более 15 минут. 

 В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования. 

 Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Орловского РУО. Разговор не должен продолжаться более 15 минут. 

 При индивидуальном письменном информировании, при обращении заявителей в Орловское РУО, дошкольные учреждения, 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). Письменное обращение рассматривается с учетом времени, необходимого для подготовки ответа заявителю муниципальной услуги, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 

 Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов на информационных стендах, размещающихся в дошкольных учреждениях. 

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется дошкольным учреждением при наличии утвержденного и зарегистрированного в установленном порядке Устава, лицензии на право осуществления образовательной деятельности. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются: 

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

2) обеспечение возможности направления заявления по электронной почте; 

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в Едином портале государственных и муниципальных услуг; 

4) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Единого портала государственных и муниципальных услуг; 

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются: 

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

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

	№
	Наименование показателя
	Единица измерения

	3
	Удовлетворенность населения качеством дошкольного образования детей
	процентов от числа опрошенных

	4
	Численность детей в возрасте 3 - 7 лет, получающих дошкольную образовательную услугу и (или) услугу по их содержанию в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях
	человек

	5
	Численность детей в возрасте от 3 до 7 лет в муниципальном образовании
	человек

	6
	Доля детей в возрасте 1 - 6 лет, состоящих на учете для определения в муниципальные дошкольные образовательные учреждения, в общей численности детей в возрасте 1 - 6 лет
	процентов

	7
	Коэффициент посещаемости муниципальных дошкольных образовательных учреждений
	единиц


2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме 

2.14.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах не устанавливаются в связи с отсутствием данных центров. 

2.14.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области по адресу: http://pgmu.ako.kirov.ru. 

3. Административные процедуры

3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала предоставления муниципальной услуги, является подача заявления на получение муниципальной услуги. 

3.2. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является методист по дошкольному воспитанию районного методического кабинета управления образования Орловского района. 

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

1) Порядок обращения граждан по вопросам предоставления мест в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях, реализующих основные образовательные программы дошкольного образования; 

2) Порядок комплектования детьми муниципальных дошкольных образовательных учреждений, реализующих основные общеобразовательные программы дошкольного образования; 

3 Выдача путевок в муниципальные дошкольные образовательные учреждения. 

3.4. Порядок обращения граждан по вопросам предоставления мест в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях, реализующих основные образовательные программы дошкольного образования 

3.4.1. Запись детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основные образовательные программы дошкольного образования, осуществляется секретарем комиссии по комплектованию дошкольных образовательных учреждений. Персональный состав устанавливается приказом начальника управления образования администрации Орловского района. 

3.4.2. В функции комиссии входит: 

регистрация детей, проживающих в Орловском районе, нуждающихся в услуге дошкольного образования; 

прием и рассмотрение заявлений родителей (законных представителей) о приеме детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основные образовательные программы дошкольного образования; 

учет наличия мест в дошкольные образовательные учреждения Орловского района; 

выдача уведомлений родителям (законным представителям) о регистрации детей; 

ведение единой системы учета будущих воспитанников образовательных учреждений; 

выдача родителям (законным представителям) путевок в образовательные учреждения; 

регистрация путевок в системе учета. 

3.4.3. Для регистрации ребенка (детей) в единой системе учета родителям (законным представителям) необходимо представить следующие документы: 

Заявление, 

свидетельство о рождении ребенка и его копию; 

паспорт, другой документ, подтверждающий полномочия законного представителя ребенка; 

документ, подтверждающий основания получения льгот, и его копию; 

прокуроры, судьи, следователи - справку с места службы; 

работники дошкольных образовательных учреждений - справку с места работы; 

люди, попавшие в трудную жизненную ситуацию – направление начальника управления по социальным вопросам с документами, подтверждающими трудную жизненную ситуацию, 

вновь прибывшие специалисты – направление начальника управления по социальным вопросам, 

многодетные семьи - копию удостоверения многодетной семьи; 

родители, находящиеся на срочной службе, - справку из военкомата (воинской части) о прохождении срочной службы; сотрудники милиции - справку с места службы. 

3.4.4. Подтверждением факта внесения данных о ребенке (детях) в единую систему учета является выдаваемое родителям уведомление о регистрации ребенка. 

3.4.5. Регистрация ребенка (детей) в единой системе учета не является обязательным основанием для предоставления места ребенку в образовательном учреждении. 

3.4.6. Порядок комплектования детьми муниципальных дошкольных 

образовательных учреждений, реализующих основные 

общеобразовательные программы дошкольного образования 

3.5. Порядок комплектования образовательных учреждений определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район, принятыми в пределах их компетенции, и настоящим Положением. Комплектование образовательных учреждений осуществляется путем выдачи путевок комиссией по комплектованию образовательных учреждений, реализующих основные образовательные программы дошкольного образования. 

3.5.1. Комиссия по комплектованию дошкольными образовательными учреждениями Орловского района ведет единую систему учета детей образовательных учреждений Орловского района (далее по тексту - система), родители (законные представители) которых нуждаются в услугах дошкольного образования. Система представляет собой базу данных детей, достигнувших двухмесячного возраста, родители которых изъявили желание определить ребенка в образовательное учреждение. 

3.5.2. Количество групп в дошкольном образовательном учреждении определяется учредителем. 

3.5.3. Количество детей в группах дошкольной организации общеразвивающей направленности определяется исходя из расчета площади групповой – для ясельных групп не менее 2.5 кв.м. на 1 ребенка, в дошкольных группах не менее 2.0 кв м. на одного ребенка. 

3.5.4. Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются в группы компенсирующей и комбинированной направленности дошкольного образовательного учреждения только с согласия родителей (законных представителей) на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии. 

3.5.5. При приеме детей с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов в дошкольные образовательные учреждения любого вида дошкольное образовательное учреждение обязано обеспечить необходимые условия для организации коррекционной работы, в группах по присмотру и уходу за детьми - условия, учитывающие особенности их психофизического развития. 

3.5.6. Правом внеочередного предоставления мест в дошкольном образовательном учреждении пользуется следующая категория граждан, при наличии мест: 

дети, родители (законные представители) которых являются прокурорами, следователями; 

дети, родители (законные представители) которых являются судьями; 

дети, родители (законные представители) которых пользуются указанным выше правом в соответствии с Законом РФ от 15.05.1991 N 1244-1 "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС"; 

дети, родители (законные представители) которых являются военнослужащими; 

дети, родители (законные представители) которых являются сотрудниками полиции; 

дети-инвалиды и дети, один из родителей которых является инвалидами I и II группы; 

3.5.7. Правом первоочередного предоставления мест в дошкольном образовательном учреждении пользуется следующая категория граждан, при наличии мест: 

-дети, которым исполнилось 3 года на момент комплектования детских садов на следующий учебный год или исполнится 3 года до декабря текущего года: 

-дети, родители (законные представители) которых являются педагогическими работниками дошкольных учреждений района, 

-дети, родители (законные представители) которых попали в трудную жизненную ситуацию; 

-дети, родители (законные представители) которых являются специалистами, необходимыми для Орловского района (врачи, учителя и др). 

3.5.8. Прием детей из семей беженцев и вынужденных переселенцев при наличии мест осуществляется с учетом требований Федерального закона "О беженцах" и Федерального закона "О вынужденных переселенцах". 

3.5.9. Прием детей иностранных граждан и лиц без гражданства осуществляется с учетом требований Федерального закона "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации" 

3.5.10. Прием детей в дошкольные образовательные учреждения осуществляется на основании регистрации по месту жительства. 

3.5.11. Комиссия по комплектованию дошкольных образовательных учреждений Орловского района имеет право отказать родителям в выдаче путевки в образовательное учреждение по причине отсутствия мест в образовательном учреждении. 

3.5.12. Комиссией по комплектованию дошкольных образовательных учреждений Орловского района предоставляется родителям (законным представителям) ребенка информация о наличии свободных мест в любых образовательных учреждениях района. 

3.5.13. Прием детей в образовательные учреждения осуществляется на основании заявления и документов, удостоверяющих личность одного из родителей (законных представителей), медицинского заключения на ребенка. 

3.5.14. При приеме ребенка в образовательное учреждение в обязательном порядке заключается договор с родителями детей в двух экземплярах с выдачей одного экземпляра родителям (законным представителям) лично под роспись. 

3.5.16. При приеме ребенка в образовательное учреждение заведующий обязан ознакомить родителей (законных представителей) с уставом образовательного учреждения, лицензией, свидетельством о государственной аккредитации, образовательными программами и другими документами, регламентирующими образовательный процесс в образовательном учреждении. Ребенок считается принятым в образовательное учреждение с момента подписания договора между образовательным учреждением и родителями (законными представителями) ребенка. 

3.5.17. В случае необоснованного отказа в приеме ребенка в образовательное учреждение со стороны заведующего родители (законные представители) вправе обжаловать действия (бездействие) заведующего образовательного учреждения в управление образования администрации Орловского района и (или) в суд. 

3.6. Выдача путевок в муниципальные дошкольные образовательные учреждения 

3.6.1. Путевки в образовательное учреждение выдаются в период с 20 мая по 20 июня. 

3.6.2. Прием детей в образовательные учреждения осуществляется в период с 1 сентября на основании путевки, выданной комиссией по комплектованию образовательного учреждения. 

3.6.3. Бланк путевки имеет единую форму. 

3.6.4. Руководители образовательных учреждений не имеют права принять ребенка без путевки, выданной комиссией по комплектованию образовательного учреждения. 

3.6.5. В случае если ребенок, на имя которого была выдана путевка, не поступил до 1 октября текущего года в образовательное учреждение без уважительной причины, путевка является недействительной. 

3.6.6. Руководители образовательных учреждений предоставляют в управление образования администрации Орловского района следующую информацию: 

о вакантных местах во вновь формируемых группах с указанием причины непоступления детей – до 10 октября текущего года; 

о количестве выпускаемых групп и освобождаемых мест - до 1 апреля текущего года; 

о наличии свободных мест в действующих группах - на 1-е число каждого месяца. 

3.6.7. В течение года проводится доукомплектование учреждения в соответствии с установленными нормативами. 

3.6.8. Заведующие ДОУ в 14-дневный срок со дня комплектования должны оповестить родителей (законных представителей). 

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Начальник Орловского РУО осуществляет общий контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги. 

4.2. Текущий контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя: 

- персонифицированный учет регистрации детей для зачисления в дошкольное учреждение; 

 - проведение проверок соблюдения и исполнения руководителями дошкольных учреждений действующего законодательства, положений настоящего Регламента. 

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании годовых планов работы Орловского РУО), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям заявителей и внеплановый характер (по конкретному обращению родителей (законных представителей) по результатам предоставления муниципальной услуги). 

 Для проведения проверки Орловским РУО создается комиссия по проверке в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек. 

 К проведению проверки могут привлекаться специалисты Администрации Орловского района по согласованию. 

 Проверки также проводятся контролирующими органами, уполномоченными на их проведение. 

4.3. В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги, привлечение виновных лиц к ответственности, осуществляется в соответствии с действующим законодательством. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц дошкольного учреждения, Орловского РУО в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. В досудебном порядке заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалистов дошкольного учреждения, Орловского РУО, некорректном их поведении, нарушении служебной этики или нарушении положений настоящего Регламента руководителю дошкольного учреждения, руководителю Орловского РУО по телефону, при личном обращении или письменно (адреса и контактные телефоны указаны в п., 2.2. настоящего Регламента). 

 Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях руководителя дошкольного учреждения, Орловского РУО, некорректном их поведении, нарушении ими служебной этики или нарушении положений настоящего Регламента учредителю образовательного учреждения – Администрации Орловского района Кировской области по адресу: (612270 г. Орлов, ул. Ст. Халтурина, 18, контактный телефон (83365)2-16-99, в понедельник- пятница – с 8-00 час. до 17-00 час. (в предпраздничные дни продолжительность работы сокращается на один час), перерыв на обед с 12 час. до 13 час.). 

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях: 

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, органов местного самоуправления Орловского района Кировской области для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, органов местного самоуправления Орловского района Кировской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, органов местного самоуправления Орловского района Кировской области; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, органов местного самоуправления Зуевского района Кировской области; 

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

5.4. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы. 

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии), либо в случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.5. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

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

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

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 Кировской области, органов местного самоуправления Зуевского района Кировской области, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

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

Приложение № 1 

 к Регламенту 

ОРГАНЫ

ответственные за организацию муниципальной услуги

« Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в дошкольное образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования на территории муниципального образования Зуевский муниципальный район Кировской области»:

	Наименование учреждений
	Юридический адрес
	Время работы
	Часы приема
	Телефон

(83365)

	Управление образования Орловского района Кировской области 
	Г. Орлов, ул. Ст. Халтурина, 2 
	Пн. – Пт. 

 8.00 -17.00  

обед  12.00- 13.00 
	Вторник, среда

8.00-17.00
	тел. приемной

2-16-75




УЧРЕЖДЕНИЯ,

непосредственно предоставляющие муниципальную услугу

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в дошкольное образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования на территории муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области»:

	№ 

 п/п
	Наименование учреждений 



	Юридический адрес 



	Телефон 



	Режим работы учреждения 



	1. 
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеобразовательного вида №1 г.Орлова Кировской области 
	612270г. Орлов, ул. Ленина, д.38 
	(83365) 2-19-55
	07.30-17.30, 

 (дежурная группа: 17.30-19.00) 

	2. 
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеобразовательного вида №3 г.Орлова Кировской области 
	612270г. Орлов, ул. Ст. Халтурина, 9 
	(83365) 2-12-45
	07.30-17.30, 

 (дежурная группа: 17.30-19.00) 

	3. 
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеобразовательного вида «Теремок» г.Орлова Кировской области 
	612270г. Орлов, ул. Кирова, 102
	(83365) 2-12-42
	07.30-17.30, 

 (дежурная группа 17.30-19.00) 

	4.
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеобразовательного вида «Калинка» г.Орлова Кировской области 


	612270г. Орлов, ул. Орловская, 54 
	тел. (83365) 2-19-52 
	07.30-17.30, 

 (дежурная группа: 17.30-19.00) 

	5.
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеобразовательного вида «Золотой ключик д. Кузнецы Орловского района Кировской области 

	612273 Кировская область, Орловский район, д. Кузнецы 
	(83365) 2-41-28
	07.30-17.30 

	6.
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Солнышко» с. Чудиново Орловского района Кировской области 
	612284, Орловский район, с. Чудиново 
	(83365)6-01-12
	07.30-17.30

	7.
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Колосок» д. Цепели Орловского района Кировской области 
	612282, Орловский район, д. Цепели 
	(83365)6-51-30
	07.30-17.30 

	8.
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Березка» с. Тохтино Орловского района Кировской области 
	612291, Орловский район, с. Тохтино 
	(83365)6-21-32
	07.30-17.30


Приложение № 2 

 к Регламенту 

В управление образования 

Орловского района 

от_____________________ 

_____________________ 

(Ф. И. О. родителя) 

заявление.

Прошу предоставить место в дошкольном образовательном учреждении_______________________________________________________________________ 

(название) 

для моего ребёнка ________________________________________________________________, 

(фамилия, имя) 

родившегося _____________________________________________________________________ 

(число, месяц, год рождения) 

Сведения о родителях: 

Мать: 

Ф. И. О. _________________________________________________________________________ 

Место работы_____________________________________________________________________

Должность_______________________________________________________________________

Рабочий телефон__________________________________________________________________ 

Отец: 

Ф. И. О. _________________________________________________________________________

Место работы_____________________________________________________________________ 

Должность_______________________________________________________________________

Рабочий телефон__________________________________________________________________ 

Адрес места жительства____________________________________________________________

_________________________________________________________________________________ 

Домашний телефон, сотовый (отца, матери)___________________________________________

_________________________________________________________________________________ 

_____________________


 ___________________ 

(Число, месяц, год) 




(Подпись) 

Приложение № 3 

 к Регламенту 

Заведующей МКДОУ_______________ 

___________________________________ 

(наименование дошкольного учреждения) 

от__________________________ 

_______________________________ 

(Ф. И. О. родителя) 

заявление.

Прошу предоставить место в дошкольном образовательном учреждении для моего ребёнка _________________________________________________________________________________, 

(фамилия, имя) 

родившегося _____________________________________________________________________ 

(число, месяц, год рождения) 

Сведения о родителях: 

Мать: 

Ф. И. О. __________________________________________________________________________ 

Место работы_____________________________________________________________________ 

Должность________________________________________________________________________ 

Рабочий телефон__________________________________________________________________ 

Отец: 

Ф. И. О. __________________________________________________________________________ 

Место работы_____________________________________________________________________ 

Должность________________________________________________________________________ 

Рабочий телефон__________________________________________________________________ 

Адрес места жительства____________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

Домашний телефон, сотовый (отца, матери)___________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_____________________ 



_______________________ 

(Число, месяц, год) 





(Подпись) 

Приложение № 4 

 к Регламенту 

Заведующей МКДОУ_________________________ 

 ___________________________________________ 

 ___________________________________________ 

 (наименование дошкольного учреждения) 

 от ________________________________________ 

 ___________________________________________

 (фамилия, имя, отчество заявителя) 

Заявление

 Прошу сохранить место за моим (ей) сыном (дочерью) _________________________________ 

 _________________________________________________________________________________ 

 (фамилия, имя, отчество ребенка, возраст) 

 На период с «________»______________________по «________»_________________________ 

 Причина ________________________________________________________________________ 

 Ребенок будет находиться __________________________________________________________ 

 ______________________ 




___________________ 

 дата 





    подпись заявителя


 АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.12.2012 










№ 828

г. Орлов

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения бесплатного дополнительного образования детей»

В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Орловского района от 31.12.2010 № 429-П "Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Орловский муниципальный район Кировской области», администрация Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения бесплатного дополнительного образования детей». Прилагается.

2. Тебенькову Н.Е., управляющему делами администрации Орловского района опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области

3. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации района, начальника финансового управления администрации Орловского района Лаптеву Н.К.

Глава администрации 

Орловского района 
М.В. Шишкина

УТВЕРЖДЕН

постановление администрации 

Орловского района 

от 29.12.2012 № 828

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения бесплатного дополнительного образования детей»

1.Общие положения

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения бесплатного дополнительного образования детей» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (далее - административных процедур) образовательных учреждений бесплатного дополнительного образования (далее - образовательные учреждения) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги по зачислению детей в муниципальные образовательные учреждения бесплатного дополнительного образования детей. 

1.2. Основные термины и определения. 

1.1.1. муниципальная услуга, предоставляемая образовательным учреждением (далее - муниципальная услуга) - деятельность по реализации функций образовательного учреждения, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов образования, установленных в соответствии с Федеральным законом от 10.07.1992 № 3266-1 "Об образовании" и уставом образовательного учреждения; 

1.2.2. административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги; 

1.2.3. заявитель - физическое лицо либо его уполномоченный представитель, обратившиеся в орган, предоставляющий государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, указанные в частях 2 и 3 статьи 1, пункте 5 статьи 2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме; 

1.2.4. жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги - требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя, органом, предоставляющим муниципальную услугу при получении данным заявителем муниципальной услуги. 

1.3. Заявители. 

 Заявителями муниципальной услуги являются физические лица - имеющие право на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации (далее - заявитель). 

1.4. Информация о предоставляемой услуге в реестре муниципальных услуг, оказываемых на территории Орловского района. 

Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги. 

Наименование муниципальной услуги – «Зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения бесплатного дополнительного образования детей». Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

 Муниципальная услуга предоставляется образовательными учреждениями муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области. 

 Место нахождения, справочные телефоны образовательных учреждений указаны в пункте 1.3.3. настоящего административного регламента. 

 2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

 Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

 - издание приказа о приёме в образовательное учреждение; 

 - предоставление мотивированного отказа в предоставлении услуги. 

 2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

 2.4.1. Максимальный срок исполнения услуги образовательным учреждением при письменном обращении составляет 30 дней со дня регистрации обращения. В исключительных случаях, а также случае направления запроса, предусмотренного ч.2 ст. 10 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", руководитель, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение. 

 2.4.2. При личном обращении заявителя в образовательное учреждение для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги время ожидания гражданами не более 30 минут. 

 2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 

 2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, Кировской области, нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления и образовательного учреждения: 

 - Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 "Об образовании"; 

 - постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233 "Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей"; 

 - постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.04.2003 № 27 "О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.1251-03"; 

 - Законом Кировской области от 11.02.2003 № 133-ЗО "Об образовании в Кировской области"; 

 - Уставами муниципальных образовательных учреждений; 

 - иными нормативными правовыми актами. 

 2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

 Для получения муниципальной услуги по зачислению детей в муниципальные образовательные учреждения бесплатного дополнительного образования детей заявитель обращается в образовательное учреждение дополнительного образования с: 

 - заявлением в установленной образовательным учреждением форме, выраженным в устной, письменной или электронной форме; 

 - документом, удостоверяющим личность родителя (законного представителя) (оригинал или заверенная копия); 

 - свидетельством о рождении ребенка (оригинал или заверенная копия); 

 - заявлением на обработку персональных данных в установленной образовательным учреждением форме; 

 - медицинским заключением о состоянии здоровья ребёнка для приёма в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические объединения. 

 2.7. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

 2.7.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента. 

 2.7.2. В документах имеются подчистки, приписки, зачёркнутые слова и иные неоговорённые исправления. 

 2.7.3. Невозможность прочтения представленных документов. 

 2.7.4. Несоответствие представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства. 

 2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

 2.8.1. Обращение, поступившее в образовательное учреждение подлежит обязательному рассмотрению. 

 2.8.2. Отказ в предоставлении образовательным учреждением муниципальной услуги допускается в случаях: 

 - письменного заявления гражданина об отказе предоставления муниципальной услуги; 

 - ненадлежащего оформления обращения, когда из содержания заявления невозможно установить, какая именно информация им запрашивается; 

 - содержания в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

 - в случае если текст запроса не поддаётся прочтению, о чём в течение семи дней со дня регистрации запроса сообщается гражданину, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 

 - в случае если письменный запрос содержит вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми запросами, и при этом в запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства. О данном решении заявитель уведомляется; 

 - в случае если в письменном запросе не указаны фамилия заявителя, направившего запрос, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

 - отсутствие в образовательном учреждении свободных мест в объединениях; 

 - противопоказания по состоянию здоровья при приёме в ОУ; 

 - ограничения по возрасту; 

 - отсутствие среди реализуемых в соответствии с лицензией на право ведения образовательной деятельности образовательным учреждением основных образовательных программ программы, указанной в заявлении о приеме в образовательное учреждение. 

 2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, Орловского района. 

Муниципальная услуга по зачислению детей в муниципальные образовательные учреждения бесплатного дополнительного образования детей предоставляется на бесплатной основе. 

 2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги. 

 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги не более 30 минут. 

 2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

 Письменный запрос подлежит обязательной регистрации в течение одного рабочего дня с момента поступления его в образовательное учреждение. 

 2.12. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги. 

 2.12.1. Адреса образовательных учреждений: указаны в п. 1.3.3 

 2.12.2. График работы образовательных учреждений: 

 понедельник-пятница: с 9.00 до 16.00,перерыв для отдыха и питания с 12.00 до 13.00, выходные дни - суббота, воскресенье. 

 2.12.3. Рабочее местно должностного лица образовательного учреждения, принимающего участие в предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам. 

 2.12.4. В целях конфиденциальности сведений ведётся приём только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) приём двух или более заявителей не допускается. 

 2.12.5. В помещениях, которые используются для предоставления муниципальной услуги, должны быть предусмотрены места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов. 

 2.12.6. Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. На столах размещаются формы документов. 

 2.12.7. Информационные стенды должны содержать информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги: 

 - извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

 - образцы заполнения документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

 - справочную информацию о работниках образовательного учреждения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

 - текст административного регламента; 

 - иную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

2.13. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги. 

2.13.1. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги по зачислению детей в муниципальные образовательные учреждения бесплатного дополнительного образования детей, указанная в пункте 1.1 статьи 16 Закона Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 "Об образовании", предоставляется образовательными учреждениями, осуществляющими исполнение муниципальной услуги, непосредственно в помещении образовательного учреждения по адресам: 

 1.Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей дом детского творчества «Мозаика» Орловского района Кировской области612270, Кировская область, г. Орлов, ул. Капустина, 19 

 2.Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей детско-юношеская спортивная школа г. Орлова Кировской области 612270, Кировская область, г. Орлов, ул. Ст. Халтурина, 36 

 2.13.2. Часы приёма заявителей в образовательных учреждениях: 

 понедельник-пятница: с 9.00 до 16.00, перерыв для отдыха и питания с 12.00 до 13.00, выходные дни - суббота, воскресенье. 

 2.13.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения, предоставляется в помещениях образовательных учреждениях, а также с использованием средств телефонной связи и электронного информирования. 

 1.Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей дом детского творчества «Мозаика» Орловского района Кировской области (83365)2-10-36, mozaikaorlov@yandex.ru 

2.Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей детско-юношеская спортивная школа г. Орлова Кировской области (83365)2-29-29, orlov.sport@gmail.com 

 2.13.4. Для получения разъяснений по предоставлению муниципальной услуги можно обратиться в образовательное учреждение путём направления запроса: 

 - через сайт образовательного учреждения (представлены в вышеуказанной таблице); 

 - по адресу электронной почты образовательного учреждения (представлены выше). 

 2.13.5. Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 

 2.13.6. Сведения о: 

 - местоположении образовательного учреждения, включая график работы, телефонных номерах для справок (консультаций), адресах электронной почты; 

 - процедуре предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде); 

 - порядке рассмотрения обращений заявителя; 

 - перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

 - основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 размещаются на информационном стенде образовательного учреждения, сайте образовательного учреждения, а также на Портале государственных услуг Кировской области. 

 2.13.7. Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги, требуемых документах сообщается при личном или письменном обращении заявителя, включая обращения по электронной почте, по справочным телефонам. 

 2.13.8. Заявитель в любое время с момента приёма документов имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, или посредством личного посещения образовательного учреждения. 

 2.13.9. Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, проставленные во втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) предоставления муниципальной услуги находится представленный им пакет документов. 

 2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

 2.14.1. Предоставление муниципальной услуги в соответствии с административным регламентом позволит повысить уровень качества и доступности предоставляемых заявителем муниципальных услуг за счёт: 

 - открытости информации о деятельности образовательного учреждения, 

 - снижение издержек граждан на преодоление административных барьеров при взаимодействии с образовательными учреждениями; 

 - повышения качества и эффективности исполнения принимаемых решений; 

 - повышения уровня удовлетворённости граждан качеством и доступностью муниципальных услуг; 

 - создания единообразной правовой регламентации действий и процедур по исполнению муниципальных услуг, процедур внутренней деятельности образовательных учреждений; 

 - доступности для граждан информации о порядке и ходе исполнения муниципальной услуги на каждой стадии; 

 - контроля за исполнением муниципальной услуги. 

 2.14.2. Качественной предоставляемая муниципальная услуга признаётся при предоставлении услуги в сроки, определённые п. 2.4. настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги. 

 2.15. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

 2.15.1. Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге. 

 2.15.2. Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и приём таких запросов и документов с использованием единого портала муниципальных услуг. 

 2.15.3. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги. 

 2.15.4. Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". 

 2.15.5. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 

 2.16. Требования к содержанию письменного обращения. 

 2.16.1. Гражданин в своём письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование учреждения, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свою фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. 

 2.16.2. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. 

 2.16.3. Обращение, поступившее в образовательное учреждение в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 № 59- ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации". В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме. 

III. Административные процедуры.

 3.1. Исполнение муниципальной услуги включает следующую последовательность административных процедур: 

 - прием и регистрация письменных заявлений граждан о приеме в образовательное учреждение и предоставленных с заявлением документов (далее - заявление) руководителем или ответственным лицом образовательного учреждения; 

 - рассмотрение заявления, принятие образовательным учреждением решения и уведомление заявителя о принятом решении. 

 3.2. Приём ребёнка в образовательное учреждение осуществляется на основании документов, указанных в пункте 2.6.2 административного регламента. 

 Все копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом, либо предоставляются с подлинниками, которые, после сверки с копиями предоставляемых документов, возвращаются заявителю. 

 3.3. Ответственное лицо образовательного учреждения, осуществляющее прием документов от заявителя при его личном обращении, принимает заявление и регистрирует в журнале регистрации документов в день обращения заявителя. 

 3.4. Заявление, поступившее от гражданина в образовательное учреждение посредством почтовой связи, регистрируется ответственным лицом образовательного учреждения в журнале регистрации документов в день их поступления. 

 3.5. При регистрации поступивших документов ответственное лицо за регистрацию документов указывает на заявлении о приеме в образовательное учреждение дату регистрации заявления и регистрационный номер. 

 3.6. После регистрации заявления, в день регистрации заявления, работник, ответственный за регистрацию документов, передает его на рассмотрение руководителю образовательного учреждения (в его отсутствие - исполняющему обязанности руководителя). 

 Максимальный срок рассмотрения образовательным учреждением заявления составляет 30 дней со дня регистрации документа. В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлён, но не более 30 дней с уведомлением заявителя о продлении срока его рассмотрения. 

 3.7. Руководитель образовательного учреждения: 

 - определяет должностное лицо образовательного учреждения, ответственное за рассмотрение заявления (далее - исполнитель); 

 - дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов исполнителя, порядка и срока исполнения. 

 3.8. Исполнитель обеспечивает своевременное рассмотрение заявления, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего заявление, а также готовит проект письменного ответа заявителю в форме уведомления о принятом образовательным учреждением решении (уведомление о приёме или об отказе в приёме) и не позднее 1 дня до истечения отведенного ему срока для рассмотрения заявления, в порядке делопроизводства, предоставляет подготовленные проекты документов на подпись руководителю образовательного учреждения. 

 3.9. После подписания уведомления ответственное лицо образовательного учреждения направляет в адрес заявителя данное уведомление, предварительно зарегистрированное в установленном порядке в качестве исходящего документа. 

 3.10. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении услуги руководитель издает приказ о приёме в следующие сроки: 

 - в случае приёма граждан в образовательное учреждение на следующий учебный год - не позднее 30 августа текущего года (приложением к приказу о зачислении является пофамильный перечень граждан, принятых в образовательное учреждение); 

 - в случае приёма граждан в образовательное учреждение в текущем учебном году - не позднее 30 дней со дня регистрации заявления о приеме. 

 3.11. Образовательное учреждение при приеме ребёнка в обязано ознакомить родителей (законных представителей) с уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса. 

IV. Контроль за исполнением административного регламента

 4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностным лицом образовательного учреждения. 

 4.1.1. Текущий контроль осуществляется путём проведения руководителем образовательного учреждения проверок соблюдения и исполнения должностным лицом образовательного учреждения положений настоящего административного регламента, иных проверок соблюдения и исполнения должностным лицом образовательного учреждения положений настоящего административного регламента, иных правовых актов. 

 4.1.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год. 

 4.1.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей по результатам предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностного лица образовательного учреждения. 

 4.1.4. По результатам проведённых проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей по результатам предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 4.1.5. Проведение проверок может носить плановый и внеплановый характер. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

 5.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке. 

 5.1.1. Заявители вправе обратиться с жалобой на действия (бездействия) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги (далее-жалоба) в письменной (устной) форме лично или направить жалобу по почте. 

 5.1.2. Основаниями для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются: 

 - обращение заявителя в образовательное учреждение лично с жалобой в письменной (устной) форме; 

 - поступление в образовательное учреждение жалобы в письменной форме по почте. 

 5.1.3. Заявители вправе обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке действия (бездействия) и решения должностных лиц образовательного учреждения. 

 5.1.4. При подаче жалобы заявитель вправе получить в образовательном учреждении следующую информацию, необходимую для основания и рассмотрения жалобы: 

 - о местонахождении образовательного учреждения; 

 - сведения о режиме работы администрации образовательного учреждения; 

 - о графике приёма заявителей руководителем образовательного учреждения; 

 - о перечне номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур рассмотрения жалобы; 

 - о входящем номере, под которым зарегистрирована жалоба в образовательном учреждении; 

 - о сроке рассмотрения жалобы; 

 - о принятых промежуточных решениях (принятие к рассмотрению, истребование документов). 

 При подаче жалобы заявитель вправе получить в образовательном учреждении копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностного лица. 

 5.1.5. Запись заявителей на личный приём к руководителю образовательного учреждения, в том числе для рассмотрения устной жалобы, осуществляется при личном обращении и (или) при обращении по номерам телефонов. 

 5.1.6. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях: 

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

 2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

 3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги; 

 4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя; 

 5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления; 

 6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления; 

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

 5.1.7. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы. 

 5.1.7.1.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

 5.1.7.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

 5.1.7.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) муниципального образовательного учреждения и их должностных лиц устанавливаются соответственно муниципальными нормативными правовыми актами и локальными актами образовательного учреждения. 

 5. 1.8. Жалоба должна содержать: 

 1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо руководителя образовательного учреждения, решения и действия (бездействия) которых обжалуются; 

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

 3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо руководителя образовательного учреждения; 

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

 5.1.9.Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен. 

 5.1.10. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 

 1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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, органов местного самоуправления, а также в иных формах; 

 2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

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

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

 5.2. Заявители вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством.


АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.12.2012 










№ 829

г. Орлов

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальные образовательные учреждения муниципального образования, реализующие программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования»

В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Орловского района от 31.12.2010 № 429-П "Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Орловский муниципальный район Кировской области», администрация Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальные образовательные учреждения муниципального образования, реализующие программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования». Прилагается.

2. Отменить постановление администрации Орловского района от 12.09.2011  № 513-П «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»».

3. Тебенькову Н.Е., управляющему делами администрации Орловского района опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области

4. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

5. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации района, начальника финансового управления администрации Орловского района Лаптеву Н.К.

Глава администрации 

Орловского района 
М.В. Шишкина


УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации  Орловского района 

от 29.12.2012 № 829

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ   
предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в муниципальные образовательные учреждения муниципального образования, реализующие программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования»

1. Общие положения 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальные образовательные учреждения муниципального образования, реализующие программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (далее - административных процедур) общеобразовательных учреждений (далее - ОУ) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги по зачислению в муниципальные образовательные учреждения муниципального образования, реализующие программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования. 

1.1. Основные термины и определения. 

1.1.1. муниципальная услуга, предоставляемая образовательным учреждением (далее - муниципальная услуга) - деятельность по реализации функций общеобразовательного учреждения, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов образования, установленных в соответствии с Федеральным законом от 10.07.1992 № 3266-1 "Об образовании" и уставом общеобразовательного учреждения;

1.1.2. административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги; 

1.1.3. заявитель - физическое лицо либо его уполномоченный представитель, обратившиеся в орган, предоставляющий государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, указанные в частях 2 и 3 статьи 1, пункте 5 статьи 2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме; 

1.1.4. жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги - требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя, органом, предоставляющим муниципальную услугу при получении данным заявителем муниципальной услуги. 

1.2. Описание заявителей. 

Заявителями муниципальной услуги являются физические лица - имеющие право на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации (далее - заявитель). 

1.3. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги по зачислению в муниципальные образовательные учреждения муниципального образования, реализующие программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, указанная в пункте 1.1 статьи 16 Закона Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 "Об образовании", предоставляется общеобразовательными учреждениями, осуществляющими исполнение муниципальной услуги, непосредственно в помещении общеобразовательного учреждения по адресам:

1. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа №1 им. Н.Ф. Зонова  г.Орлова  Кировской области(612270, Кировская область, г. Орлов, ул. Ст. Халтурина, д.18)   

2. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №2 г. Орлова Кировской области
(612270, Кировская область, г. Орлов, ул. Василия Сокованова, 6) 

3. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа д. Кузнецы Орловского  района Кировской области (612273, Кировская область, Орловский район, д. Кузнецы, ул. Школьная, 10) 

4. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение  основная общеобразовательная школа с. Колково Орловского района Кировской области (612275, Кировская область, Орловский район, с. Колково, ул. Шубина, 10) 

5. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Чудиново Орловского района Кировской области (612284, Кировская область, Орловский район, с. Чудиново, ул. Заречная, 15)

6. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа д. Цепели Орловского района Кировской области (612282 Кировская область, Орловский район, д. Цепели) 

7. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Тохтино Орловского района Кировской области» (612291, Кировская область, Орловский район, с. Тохтино, ул. Кирова, 25-а) 

8. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа с. Русаново Орловского района Кировской области» 612296, Кировская область, Орловский район, с. Русаново, ул. Советская, 25) 

9. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа д. Шадричи Орловского района Кировской области  
(612292, Кировская область, Орловский район, д. Шадричи)

10. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение начальная общеобразовательная школа д. Степановщина Орловского района Кировской области»(612274, Кировская область, Орловский район, д. Степановщина) 

1.3.2. Часы приёма заявителей в образовательных учреждениях: 
понедельник-пятница: с 8.00 до 16.00, перерыв для отдыха и питания с 12.00 до 13.00, выходные дни - суббота, воскресенье. 

1.3.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения, предоставляется в помещениях образовательных учреждениях, а также с использованием средств телефонной связи и электронного информирования. 
Электронные адреса для направления документов и обращений: 

1. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа №1 им. Н.Ф. Зонова  г.Орлова  Кировской области (83365) 2-11-70, 2-11-58,uli_skola1@mail.ru)   

2. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №2 г. Орлова Кировской области (83365) 2-10-43, orlovshkola2@mail.ru) 

3. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа д. Кузнецы Орловского  района Кировской области  (83365)2-40-22,mousoshkuznetsy@mail.ru) 

4. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение  основная общеобразовательная школа с. Колково Орловского района Кировской области (83365)6-05-51 sochkolkovo@mail.ru)

5. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Чудиново Орловского района Кировской области (83365)6-01-16,chudinovo@mail.ru)

6. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа д. Цепели Орловского района Кировской области  (83365)6-51-26, tsepeli.60@mail.ru)

7.Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Тохтино Орловского района Кировской области (83365)6-21-55,mou_tohtino@mail.ru)   

8. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа с. Русаново Орловского района Кировской области (83365)6-41-48, mousoshrusanovo@mail.ru) 

9. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа д. Шадричи Орловского района Кировской области   (83365)6-11-39, shcolashadrichi@mail.ru)

10.Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение начальная общеобразовательная школа д. Степановщина Орловского района Кировской области (83365)6-72-35 stepanovshina@mail.ru)

1.3.4. Для получения разъяснений по предоставлению муниципальной услуги можно обратиться в общеобразовательное учреждение путём направления запроса: 
- через сайт общеобразовательного учреждения (представлены в вышеуказанной таблице); 
- по адресу электронной почты общеобразовательного учреждения (представлены в вышеуказанной таблице). 

1.3.5. Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

1.3.6. Сведения о: 

- местоположении общеобразовательного учреждения, включая график работы, телефонных номерах для справок (консультаций), адресах электронной почты; 
- процедуре предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде,); 

- порядке рассмотрения обращений заявителя; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
размещаются на информационном стенде общеобразовательного учреждения, сайте общеобразовательного учреждения, а также на Портале государственных услуг Кировской области. 
1.3.7. Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги, требуемых документах сообщается при личном или письменном обращении заявителя, включая обращения по электронной почте, по справочным телефонам.

1.3.8. Заявитель в любое время с момента приёма документов имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств сети Интернет, электронной почты или посредством личного посещения общеобразовательного учреждения. 

1.3.9. Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, проставленные во втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) предоставления муниципальной услуги находится представленный им пакет документов. 


II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги. 

Наименование муниципальной услуги –«Зачисление в муниципальные образовательные учреждения муниципального образования, реализующие программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования»

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Муниципальная услуга предоставляется общеобразовательными учреждениями муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области. 
Место нахождения, справочные телефоны общеобразовательных учреждений указаны в пункте 1.3.3. настоящего административного регламента. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- издание приказа о приёме в общеобразовательное учреждение; 
- предоставление мотивированного отказа в предоставлении услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

2.4.1. Максимальный срок исполнения услуги общеобразовательным учреждением при письменном обращении составляет 7 дней со дня регистрации обращения. 
2.4.2. При личном обращении заявителя в общеобразовательное учреждение для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги время ожидания гражданами не более 30 минут. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, Кировской области, нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления и образовательного учреждения: 

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 "Об образовании"; 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 12.03.1997 № 288 "Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья"; 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 "Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении"; 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 03.11.1994 № 1237 "Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении"; 

- приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 15.02.2012 № 107 "Об утверждении порядка приёма граждан в общеобразовательные учреждения"; 

- постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28.11.2002 № 44 "О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.1178-02";

- приказом Министерства образования Российской Федерации от 23.06.2000 № 1884 "Об утверждении положения о получении общего образования в форме экстерната"; 

- приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 21.11.2005 № 223 "Об организации получения осужденными основного общего и среднего (полного) общего образования в вечерней (сменной) общеобразовательной школе воспитательной колонии уголовно-исполнительной системы";

- Законом Кировской области от 11.02.2003 № 133-ЗО "Об образовании в Кировской области";

- постановлением Правительства Кировской области от 14.10.2008 № 149/428 "О порядке воспитания и обучения детей, обучающихся по состоянию здоровья на дому, в Кировской области";

- Уставами муниципальных общеобразовательных учреждений; 

- иными нормативными правовыми актами. 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.6.1. Для получения муниципальной услуги по зачислению в муниципальные образовательные учреждения муниципального образования, реализующие программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования заявитель обращается в общеобразовательное учреждение с: 

- заявлением в установленной общеобразовательным учреждением форме, выраженным в устной, письменной или электронной форме; 

- документом, удостоверяющим личность родителя (законного представителя) (оригинал или заверенная копия);

- свидетельством о рождении ребенка (оригинал или заверенная копия);

- свидетельством о регистрации ребёнка по месту жительства (оригинал или заверенная копия); 

- документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации (для иностранных граждан); 

- медицинское заключение о состоянии здоровья ребёнка (по усмотрению родителей (законных представителей)); 

- заключение психолого-медико-педагогической комиссии (для приёма в специальные (коррекционные) классы);

- личное дело обучающегося (при переводе в другое ОУ); 

- документ государственного образца об основном общем образовании (при приёме в ОУ на ступень среднего (полного) общего образования). 

2.6.2. Иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе соотечественники за рубежом, все документы предоставляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык. 

2.7. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.7.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента. 

2.7.2. В документах имеются подчистки, приписки, зачёркнутые слова и иные неоговорённые исправления. 

2.7.3. Невозможность прочтения представленных документов. 

2.7.4. Несоответствие представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства. 

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.8.1. Обращение, поступившее в общеобразовательное учреждение, подлежит обязательному рассмотрению. 

2.8.2. Отказ в предоставлении общеобразовательным учреждением муниципальной услуги допускается в случаях: 

- письменного заявления гражданина об отказе предоставления муниципальной услуги; 

- ненадлежащего оформления обращения, когда из содержания заявления невозможно установить, какая именно информация им запрашивается; 

- содержания в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- в случае если текст запроса не поддаётся прочтению, о чём в течение семи дней со дня регистрации запроса сообщается гражданину, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 

- в случае если письменный запрос содержит вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми запросами, и при этом в запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства. О данном решении заявитель уведомляется;

- в случае если в письменном запросе не указаны фамилия заявителя, направившего запрос, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- отсутствие в образовательном учреждении свободных мест;

- отсутствие среди реализуемых в соответствии с лицензией на право ведения образовательной деятельности образовательным учреждением основных образовательных программ программы, указанной в заявлении о приеме в образовательное учреждение.

2.9. Платность предоставления муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга по зачислению в муниципальные образовательные учреждения муниципального образования, реализующие программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования предоставляется на бесплатной основе. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги не более 30 минут. 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 
Письменный запрос подлежит обязательной регистрации в течение одного рабочего дня с момента поступления его в общеобразовательное учреждение. 

2.12. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги. 

2.12.1. Адреса общеобразовательных учреждений: указаны в п. 1.3.3 

2.12.2. График работы образовательных учреждений: 
понедельник-пятница: с 8.00 до 16.00, перерыв для отдыха и питания с 12.00 до 13.00, выходные дни - суббота, воскресенье. 

2.12.3. Рабочее местно должностного лица общеобразовательного учреждения, принимающего участие в предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам. 

2.12.4. В целях конфиденциальности сведений ведётся приём только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) приём двух или более заявителей не допускается. 

2.12.5. В помещениях, которые используются для предоставления муниципальной услуги, должны быть предусмотрены места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов. 

2.12.6. Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. На столах размещаются формы документов. 

2.12.7. Информационные стенды должны содержать информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги: 

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

- образцы заполнения документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

- справочную информацию о работниках общеобразовательного учреждения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

- текст административного регламента; 

- иную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.13.1. Предоставление муниципальной услуги в соответствии с административным регламентом позволит повысить уровень качества и доступности предоставляемых заявителем муниципальных услуг за счёт: 

- открытости информации о деятельности образовательного учреждения, 

- снижение издержек граждан на преодоление административных барьеров при взаимодействии с образовательными учреждениями; 

- повышения качества и эффективности исполнения принимаемых решений; 

- повышения уровня удовлетворённости граждан качеством и доступностью муниципальных услуг; 

- создания единообразной правовой регламентации действий и процедур по исполнению муниципальных услуг, процедур внутренней деятельности образовательных учреждений; 

- доступности для граждан информации о порядке и ходе исполнения муниципальной услуги на каждой стадии; 

- контроля за исполнением муниципальной услуги. 

2.13.2. Качественной предоставляемая муниципальная услуга признаётся при предоставлении услуги в сроки, определённые п. 2.4. настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги. 

2.14. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

2.14.1. Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге. 

2.14.2. Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и приём таких запросов и документов с использованием единого портала муниципальных услуг. 

2.14.3. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги. 

2.14.4. Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". 

2.14.5. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 

2.15. Требования к содержанию письменного обращения. 

2.15.1. Гражданин в своём письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование учреждения, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свою фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. 

2.15.2. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. 

2.15.3. Обращение, поступившее в общеобразовательное учреждение в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 № 59- ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации". В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме. 

III. Административные процедуры

3.1. Исполнение муниципальной услуги включает следующую последовательность административных процедур: 

- прием и регистрация письменных заявлений граждан о приеме в общеобразовательное учреждение и предоставленных с заявлением документов (далее - заявление) руководителем или ответственным лицом общеобразовательного учреждения; 

- рассмотрение заявления, приём (отказ в приёме) в общеобразовательное учреждение. 

3.2. Приём заявлений и документов в первый класс ОУ для закреплённых за определённой территорией лиц начинается не позднее 10 марта и завершается не позднее 31 июля текущего года. 

Для детей, не зарегистрированных на закреплённой территории, но зарегистрированных на территории муниципалитета, приём заявлений и документов в первый класс начинается с 1 августа текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года. 

Учреждения, закончившие приём в первый класс всех детей, зарегистрированных на закреплённой территории, вправе осуществлять приём детей, не зарегистрированных на закреплённой территории, ранее 1 августа. 

3.3. При приёме на свободные места граждан, не зарегистрированных на закреплённой территории, преимущественным правом обладают граждане, имеющие право на первоочередное предоставление места в учреждении в соответствии с законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации. 

3.4. Приём гражданина в общеобразовательное учреждение осуществляется на основании документов, указанных в пункте 2.6 административного регламента. 
Все копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом, либо предоставляются с подлинниками, которые, после сверки с копиями предоставляемых документов, возвращаются заявителю. 

3.5. Ответственное лицо общеобразовательного учреждения, осуществляющее прием документов от заявителя при его личном обращении, принимает заявление и регистрирует в журнале приёма заявлений в день обращения заявителя. 

3.6. Заявление, поступившее от гражданина в общеобразовательное учреждение посредством почтовой/электронной связи, регистрируется ответственным лицом образовательного учреждения в журнале регистрации документов в день их поступления. 

3.7. После регистрации заявления родителям (законным представителям) детей выдаётся расписка в получении документов, содержащая информацию о регистрационном номере заявления о приёме ребёнка в учреждение, о перечне представленных документов. Расписка заверяется подписью должностного лица общеобразовательного учреждения, ответственного за приём документов, и печатью учреждения. 

3.8. После регистрации заявления, в день регистрации заявления, работник, ответственный за регистрацию документов, передает его на рассмотрение руководителю общеобразовательного учреждения (в его отсутствие - исполняющему обязанности руководителя). 

Максимальный срок рассмотрения общеобразовательным учреждением заявления составляет не более 7 рабочих дней со дня регистрации документа. 

3.9. Руководитель общеобразовательного учреждения: 

- определяет должностное лицо общеобразовательного учреждения, ответственное за рассмотрение заявления (далее - исполнитель); 

- дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов исполнителя, порядка и срока исполнения. 

3.10. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении услуги руководитель издает приказ о приёме в течение 7 рабочих дней после приёма документов. 

3.11. Приказы размещаются на информационном стенде в день их издания. 

3.12. На каждого ребёнка, принятого в учреждение, заводится личное дело, в котором хранятся все сданные при приёме и иные документы. 

3.13. Факт ознакомления родителей (законных представителей) ребёнка, в том числе через информационные системы общего пользования, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, уставом учреждения, фиксируется в заявлении о приёме и заверяется личной подписью родителей (законных представителей) ребёнка 

3.14. Подписью родителей (законных представителей) обучающегося фиксируется согласие на обработку их персональных данных и персональных данных ребёнка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

IV. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностным лицом общеобразовательного учреждения. 

4.1.1. Текущий контроль осуществляется путём проведения руководителем общеобразовательного учреждения проверок соблюдения и исполнения должностным лицом образовательного учреждения положений настоящего административного регламента, иных проверок соблюдения и исполнения должностным лицом образовательного учреждения положений настоящего административного регламента, иных правовых актов. 

4.1.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год. 

4.1.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей по результатам предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностного лица общеобразовательного учреждения. 

4.1.4. По результатам проведённых проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей по результатам предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.1.5. Проведение проверок может носить плановый и внеплановый характер. 


V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.1.1. Заявители вправе обратиться с жалобой на действия (бездействия) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги (далее-жалоба) в письменной (устной) форме лично или направить жалобу по почте. 

5.1.2. Основаниями для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются: 

- обращение заявителя в общеобразовательное учреждение лично с жалобой в письменной (устной) форме; 

- поступление в общеобразовательное учреждение жалобы в письменной форме по почте. 

5.1.3. Заявители вправе обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке действия (бездействия) и решения должностных лиц общеобразовательного учреждения. 

5.1.4. При подаче жалобы заявитель вправе получить в общеобразовательном учреждении следующую информацию, необходимую для основания и рассмотрения жалобы: 

- о местонахождении общеобразовательного учреждения; 

- сведения о режиме работы администрации общеобразовательного учреждения; 

- о графике приёма заявителей руководителем общеобразовательного учреждения; 

- о перечне номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур рассмотрения жалобы; 

- о входящем номере, под которым зарегистрирована жалоба в общеобразовательном учреждении;

- о сроке рассмотрения жалобы; 

- о принятых промежуточных решениях (принятие к рассмотрению, истребование документов). 

При подаче жалобы заявитель вправе получить в общеобразовательном учреждении копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностного лица. 

5.1.5. Запись заявителей на личный приём к руководителю общеобразовательного учреждения, в том числе для рассмотрения устной жалобы, осуществляется при личном обращении и (или) при обращении по номерам телефонов. 

5.1.6. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях: 

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления; 

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

5.1.7. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы. 

5.1.7.1.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

5.1.7.2. Жалоба может быть направлена по почте, официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.1.7.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) муниципального общеобразовательного учреждения и их должностных лиц устанавливаются соответственно муниципальными нормативными правовыми актами и локальными актами общеобразовательного учреждения. 

5. 1.8. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо руководителя общеобразовательного учреждения, решения и действия (бездействия) которых обжалуются; 

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо руководителя образовательного учреждения; 

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

5.1.9.Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен. 

5.1.10. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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, органов местного самоуправления, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

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

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

5.2. Заявители вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством.
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КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.12.2012










№ 830

г. Орлов

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного (муниципального) значения, находящихся на территории Орловского района Кировской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»

В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Орловского района от 31.12.2010 № 429-П "Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Орловский муниципальный район Кировской области», администрация Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного (муниципального) значения, находящихся на территории Орловского района Кировской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»». Прилагается.
2. Тебенькову Н.Е., управляющему делами администрации Орловского района опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области.

3. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации района, начальника финансового управления администрации Орловского района Лаптеву Н.К.

Глава администрации 

Орловского района             М.В. Шишкина

	Утвержден

постановлением

администрации района

от29.12.2012 № 830

	


Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах культурного наследия местного (муниципального) значения, находящихся на территории Орловского района Кировской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного (муниципального) значения, находящихся на территории Орловского района Кировской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» (далее – муниципальная услуга) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. В настоящем регламенте (далее – регламент, административный регламент) объекты культурного наследия (памятники истории и культуры) народов Российской Федерации далее именуются объектами культурного наследия.

1.3. Заявителем может быть любое физическое или юридическое лицо.

1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Орловский муниципальный район.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

«Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного (муниципального) значения, находящихся на территории Орловского района Кировской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации».

2.2. Муниципальную услугу предоставляет управление по социальным вопросам администрации Орловского района Кировской области.

Адрес: Кировская область, г.Орлов, ул.Ст.Халтурина, д. 18, 612270.

График работы*:

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 08-00 до 17-00;

перерыв на обед: с 12-00 до 13-00;

Контактные телефоны: (83365)2-16-43;

В предоставлении муниципальной услуги могут участвовать:

Департамент культуры Кировской области в электронной форме путем допуска заявителя к информации об объектах культурного наследия, размещенной на портале государственных услуг Кировской области по адресу http://www.pgmu.ako.kirov.ru;

2.3.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-Федеральный закон от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 73-ФЗ) («Парламентская газета», 29.06.2002, № 120-121, «Российская газета», 29.06.2002, № 116-117, «Собрание законодательства Российской Федерации», 01.07.2002, № 26, ст. 2519);

-Приказ Федеральной службы по надзору за соблюдением законодательства в области охраны культурного наследия от 27.02.2009 № 37 «Об утверждении Положения о едином государственном реестре объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» («Российская газета», № 92, 22.05.2009);

-Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р («Российская газета», 23.12.2009,  № 247, «Собрание законодательства Российской Федерации», 28.12.2009, № 52 (2 ч.), ст. 6626);

-Постановление Правительства Кировской области от 13.05.2008 № 131/182 «Об утверждении перечня государственных услуг» («Вести. Киров», 02-03.06.2008, N 65(1212));

-Постановление Правительства Кировской области от 25.12.2008              № 157/549 «Об утверждении Положения о департаменте культуры Кировской области» («Вести. Киров», 20.01.2009, № 6(1308));

-Постановление администрации Орловсокго района от 31.12.2010 № 429-П «Об административных регламентах предоставления  муниципальных услуг в муниципальном образовании Орловский муниципальный район Кировской области»;

-настоящим административным регламентом.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является наличие у заявителя информации об объектах культурного наследия.

2.5. Муниципальная услуга может быть предоставлена по выбору заявителя в любой из следующих форм:

в электронной форме путем допуска заявителя к информации об объектах культурного наследия, размещенной на портале государственных услуг Кировской области по адресу http://www.pgmu.ako.kirov.ru;

в письменной форме.

2.5. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

путем размещения ее в сети Интернет на портале государственных услуг Кировской области по адресу http://www.pgmu.ako.kirov.ru;

в устной или письменной форме на основании запросов любых физических или юридических лиц.

 2.5.2. Любое физическое или юридическое лицо может получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги: 

в сети Интернет на портале государственных услуг Кировской области по адресу http://www.pgmu.ako.kirov.ru;

в письменной форме путем направления письменного запроса в адрес администрации Орловского района: 612270, Кировская область, г.Орлов, ул. Ст.Халтурина, д. 18;

по телефонам администрации района, указанным в приложении № 1 к регламенту;

устно при личном приеме работником администрации района, осуществляемом по месту нахождения администрации Орловского района: 612270, Кировская область, г.Орлов, ул.Ст.Халтурина, д. 18;

2.5.3. Запрошенная физическим или юридическим лицом информация предоставляется указанным лицам в той форме, в которой осуществлен запрос:

в электронной форме - путем отображения информации на портале государственных услуг Кировской области по адресу http://www.pgmu.ako.kirov.ru;

при осуществлении письменного запроса – путем направления лицу, запросившему информацию, письменного ответа, подготовленного на официальном бланке администрации района и подписанного главой администрации района или его заместителем;

при запросе по телефону - в форме устного ответа работника администрации района по телефону;

при устном запросе в ходе личного приема работником администрации района – в форме устного ответа.

2.5.4. Ответ на письменный запрос физического или юридического лица о порядке предоставления муниципальной услуги не дается, если указанный запрос не соответствует, хотя бы одному из следующих требований:

текст запроса  поддается прочтению;

в запросе указаны фамилия, имя, отчество физического лица или наименование юридического лица; 

в запросе  указан почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги в письменной форме составляет 20 рабочих дней.

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги в электронной форме предоставления каких-либо документов не требуется.

2.7.2. Для предоставления муниципальной услуги в письменной форме заявителю необходимо предоставить в администрацию района письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги (далее – заявление).

2.8. Требования к заявлению и порядку его предоставления.

2.8.1. Заявление должно отвечать следующим требованиям:

текст заявления поддается прочтению;

в заявлении указаны фамилия и инициалы заявителя – физического лица, полное или сокращенное наименование юридического лица;

в заявлении указан почтовый адрес, по которому должна быть направлена информация об объекте культурного наследия;

в заявлении указан адрес (место нахождения) объекта культурного наследия, информация о котором запрашивается;

заявление подписано заявителем.

2.8.2. В заявлении могут быть указаны номера контактных телефонов заявителя.

2.8.3. Заявление может быть составлено по форме согласно приложению № 2 к регламенту.

2.8.4. В целях идентификации места нахождения объекта культурного наследия (в случае отсутствия адреса объекта культурного наследия или регистрации такого объекта по нескольким адресам) к заявлению могут быть приложены фотографические изображения объекта культурного наследия, иные документы.

2.8.5. Заявление подается по выбору заявителя любым из следующих способов:

почтовым отправлением в адрес администрации района: 612270, Кировская область, г.Орлов, ул. Ст.Халтурина, д. 18;

посредством личного обращения и передачи заявления муниципальному служащему администрации района, в должностные обязанности которого в соответствии с его должностным регламентом входит прием и регистрация входящих документов администрации района (далее – лицо, ответственное за прием и регистрацию заявления).

2.9. Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение двух рабочих дней.

2.10. Основанием для отказа в приеме заявления в случае, если оно предоставляется в администрацию района посредством личного обращения заявителя, является несоответствие заявления, хотя бы одному из требований, перечисленных в пункте 2.8.1 регламента.

2.11. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

2.11.1. Объект недвижимого имущества, информация о котором запрошена, не является объектом культурного наследия, включенным в единый государственный реестр объектов культурного наследия, и (или) расположен вне границ территории Орловского района Кировской области.

2.11.2. Объект культурного наследия, информация о котором запрошена, включен в единый государственный реестр объектов культурного наследия в качестве объекта культурного наследия федерального значения.

2.11.3. Заявление не отвечает хотя бы одному из требований, указанных в пункте 2.8.1 регламента (только при предоставлении муниципальной услуги в письменной форме в случае, когда заявление предоставляется в администрацию почтовым отправлением).

2.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Требования к информационным стендам, устанавливаемым в служебных кабинетах работников администрации района, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

2.13.1. В служебном кабинете устанавливается информационный стенд.

2.13.2. На информационном стенде размещается:

текст настоящего регламента;

информация о месте нахождения администрации района, графике его работы, контактных телефонах;

форма заявления о предоставлении муниципальной услуги согласно приложению № 1 к регламенту;

блок-схема предоставления муниципальной услуги в электронной форме согласно приложению № 2 к регламенту;

блок-схема предоставления муниципальной услуги в письменной форме согласно приложению № 3 к регламенту.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

размещение информации о порядке предоставления государственной услуги в сети Интернет на портале государственных услуг Кировской области по адресу http://www.pgmu.ako.kirov.ru;

наличие информационного стенда в служебном кабинете работников администрации района, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

 2.14.2. Показателями качества государственной услуги являются:

соблюдение установленного регламентом срока предоставления государственной услуги;

достоверность и полнота предоставляемой информации об объектах культурного наследия.

2.15. Требования к информации об объектах культурного наследия.

2.15.1. Информация о каждом объекте культурного наследия предоставляется в следующем объеме:

1) сведения о наименовании объекта культурного наследия;

2) сведения об органе государственной власти, принявшем решение о включении объекта культурного наследия в единый государственный реестр объектов культурного наследия;

3) номер и дата принятия решения органа государственной власти о включении объекта культурного наследия в единый государственный реестр объектов культурного наследия;

4) сведения о времени возникновения или дате создания объекта культурного наследия, дате основных изменений (перестроек) данного объекта и (или) дате связанного с ним исторического события;

5) сведения о местонахождении объекта культурного наследия;

6) сведения о категории историко-культурного значения объекта культурного наследия;

7) сведения о виде объекта культурного наследия;

8) описание особенностей объекта культурного наследия, послуживших основаниями для включения его в единый государственный реестр объектов культурного наследия и подлежащих обязательному сохранению (предмет охраны);

9) описание границ территории объекта культурного наследия;

10) фотографическое изображение объекта культурного наследия.

2.15.2.Фотографическое изображение объекта культурного наследия представляет собой одну цветную или черно-белую фотографию, на которой изображен внешний вид объекта культурного наследия.

2.15.3. Фотографическое изображение объекта культурного наследия, предоставляемое в составе информации об объекте культурного наследия в письменной форме, имеет размер 10х15 см.

2.15.4. В соответствии с пунктом 5 статьи 20 Федерального закона                              № 73-ФЗ фотографические изображения объектов археологического наследия, ансамблей и достопримечательных мест в составе информации об объектах культурного наследия не предоставляются.

2.15.5. В случае отсутствия каких-либо сведений об объекте культурного наследия в информации о нем указывается соответствующая отметка. Например, в случае, если границы территории объекта культурного наследия не устанавливались (подпункт 9 пункта 2.15.1 регламента), указывается: «границы не установлены».

2.15.6. Информация об объектах культурного наследия, предоставляемая в письменной форме, готовится по форме согласно приложению № 5 к регламенту на листах формата А 4.

3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме включает в себя следующие административные процедуры:

обеспечение неограниченного доступа к информации об объектах культурного наследия, размещенной на сайте департамента;

обновление информации об объектах культурного наследия, размещенной на сайте департамента.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги в электронной форме содержится в приложении № 2 к регламенту.
3.3. Обеспечение неограниченного доступа к информации об объектах культурного наследия, размещенной на сайте департамента

3.3.1. Юридическим фактом – основанием совершения данного административного действия является размещение на сайте департамента информации об объектах культурного наследия местного (муниципального) значения.

3.3.2. Неограниченный доступ к информации об объектах культурного наследия, размещенной на сайте департамента, обеспечивается путем исключения необходимости совершения заявителем (посетителем сайта) после входа на сайт каких-либо действий, не связанных с просмотром информации об объектах культурного наследия, например, регистрации в соответствующем разделе сайта.

3.4. Обновление информации об объектах культурного наследия, размещенной на сайте департамента

3.4.1. Юридическими фактами – основаниями совершения данного действия являются:

изменение действующих нормативных правовых актов, регулирующих правоотношения в области сохранения, использования, популяризации и государственной охраны объектов культурного наследия, в результате которых изменяется объем информации о таких объектах, обязательной для предоставления;

изменение информации об объектах культурного наследия (изменение категории историко-культурного значения объекта культурного наследия, его адреса, предмета охраны, границ его территории и т.п.);

включение объекта (объектов) культурного наследия местного (муниципального) значения в единый государственный реестр объектов культурного наследия;

исключение объекта (объектов) культурного наследия местного (муниципального) значения из единого государственного реестра объектов культурного наследия.

3.4.2. Обновление информации осуществляет лицо (лица), назначаемое (назначаемые) приказом главы департамента (далее – ответственное лицо).

3.4.3. Обновление информации осуществляется ответственным лицом путем изменения им информации об объектах культурного наследия, размещенной на сайте департамента.

3.4.4. Максимальный срок обновления информации на сайте департамента – двадцать рабочих дней со дня наступления одного из юридических фактов, указанных в пункте 3.4.1 регламента.

3.5. Предоставление муниципальной услуги в письменной форме включает в себя следующие административные процедуры: 

  прием и регистрация заявления;


рассмотрение заявления;

  подготовка информации об объекте культурного наследия;

  направление информации об объекте культурного наследия заявителю;

  отказ в предоставлении муниципальной услуги;

  направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.6. Блок-схема предоставления муниципальной услуги в письменной форме содержится в приложении № 3 к регламенту.
3.7. Прием и регистрация заявления

3.7.1. Юридическим фактом – основанием совершения данных административных действий является поступление в администрацию района заявления одним из способов, указанных в пункте 2.8.5 регламента.

3.7.2. Лицо, ответственное за прием и регистрацию заявления:

при поступлении заявления в форме почтового отправления – получает заявление в организации почтовой связи или от представителя указанной организации;

при поступлении заявления посредством личного обращения заявителя – получает заявление непосредственно от заявителя. 

3.7.3. В случае поступления заявления посредством личного обращения заявителя лицо, ответственное за прием и регистрацию заявления, в присутствии заявителя рассматривает такое заявление на предмет его соответствия требованиям, указанным в пункте 2.8.1 регламента, и в случае установления несоответствия данным требованиям возвращает заявление заявителю.

3.7.4. В день поступления заявления в администрацию района лицо, ответственное за прием и регистрацию заявления, регистрирует заявление путем проставления на заявлении входящего номера и даты поступления.

3.7.5.  Лицо, ответственное за прием и регистрацию заявления, передает зарегистрированное заявление главе администрации района, глава администрации района передает заявление начальнику управления по социальным вопросам администрации Орловского района в течение дня (далее – начальник управления), следующего за днем регистрации заявления.

4.3.6. Максимальный срок совершения данной административной процедуры – 2 рабочих дня, включая день поступления заявления.

3.8. Рассмотрение заявления

3.8.1. Юридическим фактом – основанием совершения данных административных действий является передача начальником управления лицом, ответственным за прием и регистрацию заявления, зарегистрированного заявления.

3.8.2. начальник управления рассматривает поступившее к нему заявление и по результатам такого рассмотрения: 

накладывает на заявление резолюцию, в которой определяет гражданского служащего управления, ответственного за предоставление муниципальной услуги (далее – ответственный исполнитель);

передает заявление ответственному исполнителю для исполнения.

Срок совершения данных действий – 1 рабочий день со дня поступления к начальнику управления зарегистрированного заявления.

3.8.3. Ответственный исполнитель рассматривает переданное ему начальником управления заявление на предмет:

соответствия заявления требованиям регламента (пункт 2.8.1 регламента); 

наличия у объекта недвижимости, информация о котором запрошена заявителем, статуса объекта культурного наследия, включенного в единый государственный реестр объектов культурного наследия, и (или) факта расположения данного объекта на территории Орловского района; 

категории историко-культурного значения объекта культурного значения, информация о котором запрошена заявителем.

3.8.4. По результатам рассмотрения заявления ответственный исполнитель:

при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги готовит информацию об объекте культурного наследия и проект сопроводительного письма о направлении такой информации заявителю;

при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктами 2.11.1 и 2.11.2 регламента, готовит проект уведомления заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

при наличии основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренного пунктом 2.11.3 регламента, ставит на заявлении отметку «Заявление не соответствует установленным требованиям» с указанием даты такой отметки, своей должности, а также проставлением своей подписи и указанием ее расшифровки. Уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги в этом случае не готовится и заявителю не направляется. Заявление с такой отметкой подлежит хранению ответственным исполнителем в соответствии с номенклатурой дел администрации района.

3.8.5. Проект сопроводительного письма о направлении заявителю информации об объекте культурного наследия (далее – сопроводительное письмо) готовится ответственным исполнителем по форме согласно приложению № 6 к регламенту.

3.8.6. Проект уведомления заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее – уведомление об отказе) готовится ответственным исполнителем по форме согласно приложению № 7 к регламенту.

3.8.7. Сопроводительное письмо или уведомление об отказе подписываются главой администрации района, а в его отсутствие - иным заместителем главы администрации района в двух экземплярах и в день их подписания регистрируется лицом, ответственным за прием и регистрацию заявления.

3.8.8. Срок совершения действий, указанных в пунктах 4.4.3 – 4.4.7 регламента, – 15 рабочих дней со дня поступления заявления ответственному исполнителю, включая такой день поступления.

3.8.9. Лицо, ответственное за прием и регистрацию заявления:

направляет заявителю почтовым отправлением один экземпляр сопроводительного письма с приложением информации об объекте культурного наследия или один экземпляр уведомления об отказе;

передает второй экземпляр сопроводительного письма с приложением информации об объекте культурного наследия или второй экземпляр уведомления об отказе ответственному исполнителю для хранения в соответствии с номенклатурой дел администрации района.

Срок совершения данного действия – 2 рабочих дня со дня регистрации сопроводительного письма или уведомления об отказе.

3.8.10. Максимальный срок совершения данной административной процедуры – 18 рабочих дней.

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1.Текущий контроль за исполнением положений настоящего регламента осуществляется начальником управления по социальным вопросам или уполномоченными им должностными лицами

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником управления.

4.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги организуются в соответствии с поручениями начальником управления, но не реже одного раза в квартал. 

4.4. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы управления) и внеплановый характер.

 4.5. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей работники администрации района несут дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной гражданкой службе.

4.8. Начальник управления ведет учет случаев ненадлежащего исполнения работниками администрации района должностных обязанностей, организует проведение соответствующих служебных проверок.
5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Действия (бездействие) методистов РОМЦ по культуре и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы потребителем в досудебном (внесудебном) порядке либо в судебном порядке.

5.2. Потребители в случае нарушения их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги могут обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть отправлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных услуг Кировской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Письменное обращение (жалоба) должна содержать:

-наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

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

5.5. Письменное обращение (жалоба), поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

 5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

-удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

-отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.6.регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

 5.8. Ответ на обращение не даётся в случаях:

- если в письменной жалобе не указаны фамилия, инициалы заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если текст жалобы не поддаётся прочтению;

- если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы. 
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Форма

	фамилия и инициалы заявителя – физического лица; 

полное или сокращенное наименование заявителя - юридического лица;

почтовый адрес, по которому должна быть направлена информация об объекте культурного наследия;

номер контактного телефона
	Администрация 

Орловского района


ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении информации об объектах культурного наследия местного (муниципального) значения, находящихся на территории Орловского района Кировской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации

Прошу предоставить содержащуюся в едином государственного реестре объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации информацию об объектах культурного наследия местного (муниципального) значения, расположенных по следующим адресам:

__________________________________________________________________;

(указывается наименование населенного пункта, наименование улицы (при наличии),          номер объекта  (при наличии)

и т.д.

Приложение: фотографическое изображение объекта, иные документы 

                        на __ л. в ___ экз.* 

Фамилия, инициалы заявителя – 

физического лица или представителя

юридического лица                          _____________________ /______________/

                                                                                     (подпись, дата подписания)             (расшифровка подписи)

*Прилагается по желанию заявителя в целях идентификации места нахождения объекта культурного наследия (в случае отсутствия адреса объекта культурного наследия или регистрации такого объекта по нескольким адресам)

	Приложение 2

к Административному регламенту  предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного (муниципального) значения, находящихся на территории Орловского Кировской области района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»


блок-схема предоставления муниципальной услуги в электронной форме


	Приложение 3

к Административному регламенту  предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного (муниципального) значения, находящихся на территории Орловского района Кировской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»




блок-схема предоставления муниципальной  услуги в письменной форме





_______________

	приложение 4

к Административному регламенту  предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного (муниципального) значения, находящихся на территории Орловского района Кировской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»


ИНФОРМАЦИЯ
ОБ ОБЪЕКТЕ КУЛЬТУРНОГО НАСЛЕДИЯ

(ПАМЯТНИКЕ ИСТОРИИ И КУЛЬТУРЫ) 

НАРОДОВ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Фотографическое изображение (общий вид) объекта культурного наследия

	Фотография 10 х 15 см


____.____._________

Дата съемки (число, месяц, год)

	1
	Наименование объекта культурного наследия
	

	2
	Время возникновения или дата создания объекта культурного наследия и (или) дата связанного с ним исторического события
	

	3
	Даты основных изменений (перестроек) объекта культурного наследия
	

	4
	Местонахождение объекта культурного наследия
	

	5
	Категория историко-культурного значения объекта культурного наследия
	

	6
	Вид объекта культурного наследия
	

	7
	Наименование органа государственной власти, принявшего решение о включении объекта культурного наследия в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, дата принятия и номер такого решения


	

	8
	Описание особенностей объекта культурного наследия, послуживших основаниями для включения его в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации и подлежащих обязательному сохранению (предмет охраны)

	9
	Описание границ территории объекта культурного наследия


____.____._________

Дата составления

информации

(число, месяц, год)

	Приложение 5

к Административному регламенту  предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного (муниципального) значения, находящихся на территории Орловского района Кировской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»


Форма

	Бланк администрации

 Орловского района
	Адресат


	О направлении информации 

об объекте (объектах) 

культурного наследия 



В соответствии с Федеральным законом от 25.06.2002 № 73-ФЗ               «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации» направляем запрошенную Вами информацию об объекте (объектах) культурного наследия (памятнике (памятниках) истории и культуры) народов Российской Федерации __________________________________________________________ значения. 

    указывается категория:  местного (муниципального) значения

Приложение: на ___ л. в 1 экз.

Глава администрации района 

Орловского района                                    _______________       И.О.фамилия

                                                                        (подпись)

	Приложение 6

к Административному регламенту  предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного (муниципального) значения, находящихся на территории Орловского района Кировской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»


Форма

	Бланк администрации 

Орловского района
	Адресат


	Уведомление об отказе 

в предоставлении 

муниципальной услуги 



В соответствии с Административным регламентом предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного (муниципального) значения, находящихся на территории Орловского района Кировской области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации», утвержденным __________________________________________________________________,

(наименование утвердившего органа, реквизиты документа об утверждении)

уведомляем Вас об отсутствии возможности предоставить вышеуказанную муниципальную услугу поскольку:

___________________________________________________________________________________________________________________________________.

(указывается основание отказа со ссылкой на пункт Административного регламента,               предусматривающий такое основание)

Глава администрации

Орловского района                     _______________       И.О.фамилия

                                                                   (подпись)
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АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
   29.12.2012                                                                                  







  № 836
г. Орлов

О внесении изменений в постановление администрации Орловского района от 29.02.2012 № 125-П
Администрация Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести изменения в постановление администрации Орловского района от 29.02.2012 № 125-П «Об утверждении программы по повышению эффективности бюджетных расходов в Орловском муниципальном районе Кировской области на 2012-2014 годы». 

1.1 В плане реализации мероприятий Программы повышения эффективности бюджетных расходов Орловского муниципального района на 2012-2014 годы пункты 4.1  изложить в новой редакции:

	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Способы реализации мероприятий
	Сроки исполнения
	Ответственные исполнители
	Ожидаемые результаты реализации мероприятий

	4.1
	Разработка порядка определения приоритетных направлений софинансирования расходных обязательств муниципальных образований
	подготовка проекта нормативного правового акта администрации Орловского муниципального района
	2013 год
	финансовое управление 
	предоставление межбюджетных трансфертов, исходя из  приоритетных направлений софинансирования расходных обязательств муниципальных образований


        2. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы администрации Орловского района, начальника финансового управления Лаптеву Н.К.

        3. Управляющему делами администрации  Орловского района Тебенькову Н.Е. опубликовать постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский район Кировской области.

        4. Постановление вступает в силу с момента его опубликования.

Глава администрации 

Орловского района       М.В. Шишкина
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АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ



29.12.2012






      



№ 837
г. Орлов

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организации и проведение мероприятий по работе с  детьми и молодежью на территории Орловского района»
В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Орловского района от 31.12.2010 №429-П  «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Орловский муниципальный район Кировской области», администрация Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:  


1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организации и проведение мероприятий по работе с  детьми и молодежью на территории Орловского района». Прилагается

2.  Настоящее постановление вступает в силу с момента его опубликования в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области.

3. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя возложить на заместителя главы администрации Орловского района, начальника финансового управления администрации Орловского района

Глава администрации 

Орловского района                   М.В. Шишкина

Утвержден

постановлением администрации 

Орловского района

от 29.12.2012   № 837

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставление муниципальной услуги «Организации и проведение мероприятий по работе с  детьми и молодежью на территории Орловского района»

1. Общие положения.


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация и проведение мероприятий с  детьми и молодежью на территории Орловского района» (далее-Административный регламент) разработан в целях повышения качества  исполнения и  и доступности результатов предоставления муниципальной услуги «Организация и проведение  мероприятий  по работе с детьми и молодежью», создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее – заявители) и  определяет сроки и последовательность   административных  действий и административных  процедур отдела по культуре и социальной работе администрации Орловского муниципального района при предоставлении муниципальной услуги.

 
1.2. Термины и определения.

 
В настоящем административном регламенте используются следующие термины и определения:

         молодежь (молодые граждане) - лица в возрасте от 14 до 30 лет;

         мероприятие - мероприятие (социальная система типа "процесс") - это искусственно выстроенная последовательность целесообразно организованных в пространстве и времени и находящихся во взаимной связи действий и операций, имеющая целью своей реализации удовлетворение некоторой общественной потребности за счет преобразования (создания, обработки, передачи, и т.д.) социально значимых ценностей.

 
1.3. Заявителем  муниципальной услуги являются физические и юридические лица, обратившиеся устно или письменной форме в отдел по культуре и социальной работе администрации Орловского муниципального района Кировской области.


 1.4. Информация о предоставляемой муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Орловский муниципальный район, утвержденный постановлением администрации Орловского района от 31.12.2010 г. №427-П «Об утверждении реестра муниципальных услуг муниципального образования  Орловский муниципальный район Кировской области».

II.  Стандарт предоставления муниципальной услуги.

 
2.1 Муниципальная услуга, предоставляемая в рамках настоящего административного регламента, именуется «Организация и проведение мероприятий по работе с детьми и молодёжью на территории Орловского муниципального района»  

 
2.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом по культуре и социальной работе администрации Орловского муниципального района (далее - отдел), расположенного по адресу: 612270, Кировская область,  г.Орлов, ул. Ст.Халтурина,д.18 каб.40, тел. 2-16-37, факс. 2-12-88: admorlov@mail.ru
 График работы: понедельник - пятница с 8:00 до 17:00, , перерыв на обед с 12:00 до 13:00.

 
2.3. Предоставление муниципальной услуги регламентировано:


 •    Конституцией Российской Федерации  от 12.12.1993 г.


 •    Федеральным законом от 28. 06. 1995 г. № 98-ФЗ «О государственной поддержке молодежных и детских общественных объединений» 


 •    Федеральным законом от 24.06.1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и нарушений несовершеннолетних», с изменениями.


 •    Указом Президента РФ от 06. 04. 2006 г. «О мерах государственной поддержки талантливой молодежи» 


 •    Распоряжением Правительства РФ от 18. 12. 2006 г. № 1760-р. «Стратегия государственной молодежной политики РФ до 2016 года».

 
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

 
- проведение мероприятий, направленных на реализацию основных направлений государственной молодежной политики;

 
-  поддержка молодёжи, оказавшейся в трудной жизненной ситуации;

 
-  патриотическое воспитание молодёжи;


- работа с молодыми семьями;

 
-  содействие по организации труда и занятости молодёжи;

 
-  содействие в организации летнего отдыха, здорового образа жизни и  привлечение к участию в них детей и молодежи с целью профилактики асоциального поведения;

 
-  снижения  негативных явлений в молодежной среде. 


 
2.5.  Для получения муниципальной услуги Заявитель представляет в отдел следующие документы: 

 
- заявление, в котором указывается:

 
физическое лицо - фамилия, имя, отчество заявителя, место регистрации и жительства;


юридическое лицо - юридический адрес, фамилия, имя, отчество руководителя.


 2.6.  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

 
- отсутствие полного перечня документов указанных в п.2.5. настоящего Административного регламента;

 
- подача заявки позднее даты, установленной Положением о проведении мероприятия; 

 
- заявления, имеющие приписки, зачеркнутые слова и иные исправления. 


 2.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 


 2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в следующие сроки:

 
Прием заявителей для подачи документов и предоставление услуги осуществляется согласно  п. 2.2. настоящего регламента.

 
При личном обращении или обращении по телефону услуга предоставляется непосредственно в момент обращения.

 
Время разговора по телефону не должно превышать 15 минут.

 
Время ожидания граждан при личном обращении за предоставлением муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

   
Письменные заявления граждан, в том числе полученные посредством электронной связи, регистрируются непосредственно в день поступления и рассматриваются работниками образовательного учреждения с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного заявления.


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

 
2.9.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым для предоставления услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями по вопросам организации работы с детьми и молодежью, стульями и столами.

 
2.9.2. В помещении отдела  устанавливается информационный стенд, на котором содержится следующая информация:

 
- график работы учреждения (часы приема), контактный телефон (телефон для справок), адрес официального Интернет-сайта, на котором размещена информация с указанием раздела и электронной почты учреждения;

 
-  порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

 
- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

 
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

 
- порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов;

 
- перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

 
Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы, функциональны.

 
Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

 
2.9.3.Места ожидания получателей муниципальной услуги оборудуются с учетом стандарта комфортности ожидания муниципальных услуг.


2.10. Порядок получения консультаций.


2.10.1.Консультация по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется ведущим специалистом по работе с молодёжью администрации Орловского района, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращением заявителя, включая обращения по электронной почте.  


2.10.2 Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

 
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


 -  время приема и выдачи документов; 

 
 -   срок рассмотрения документов; 


 - порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

 
При личном обращении заявителя специалист по работе с молодежью принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на постановленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц. 


 В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое   удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. 

 
Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы специалиста по работе с молодежью администрации района


2.10.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги.

 
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 

 
В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указывается (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. 

 
Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистом по работе с молодежью администрации района при личном обращении, по телефону по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте. 


2.11.Показатели доступности и качества муниципальной услуги


2.11.1. Показатели доступности и качества муниципальной услуги является: 

 
•    наличие  транспортной доступности к местам предоставления муниципальной услуги; 


 •    обеспечение возможности направления запроса в отдел по культуре и социальной работе по электронной почте; 


 •    размещение  информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале  государственных и муниципальных услуг;

 
•    обеспечение  предоставления муниципальной услугу с использованием возможностей Портала  государственных и муниципальных услуг Кировской области;


 •    размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет- сайте Орловского района.

 
2.11.2. Показатели оценки качества предоставления муниципальной услуги является:

 
•    соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

 
•    соблюдение срока ожидания в очереди при осуществлении предоставлении муниципальной услуги; 


•    отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействия), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.


2.12. Услуга может предоставляться в электронной форме на Портале государственных и муниципальных услуг Кировской  области по адресу: htth://pgmu.ako.kirov.ru

III. Административные процедуры.

 
3.1.  Основанием для начала административной процедуры по приему,  регистрации заявления и подготовки  письменного ответа  на него   является письменное заявление, поступившее от гражданина при личном обращении, по почте или по каналам электронной связи.

 
Основанием для предоставления муниципальной услуги в устном виде    является устное заявление (обращение), поступившее от гражданина по телефону или при личном обращении в отдел.



3.2. Ответственным за выполнение административного действия является ведущий специалист по работе с молодежью администрации Орловского района (далее – специалист), осуществляющий следующие виды деятельности: 

 
- подготовка мероприятия;


 - ответственный за проведение мероприятия, предоставляет Положение (как основной документ) о мероприятии по запросу физических или юридических лиц, а также размещает на сайте Администрации, если мероприятие является обще районным, в срок не позднее двух недель до начала мероприятия;


 -после предоставления заявки (форма заявки и срок ее подачи оговаривается Положением о проведении мероприятия) на участие в мероприятии  специалист включают лицо, подавшее заявку,  в состав участников  мероприятия в срок не позднее 3-х дней до начала мероприятия.


-консультирование организаторов мероприятия проводится специалистом по мере необходимости в течение всего периода подготовки мероприятия;

 
-в течение всего периода подготовки мероприятия специалистом,  осуществляется контроль над деятельностью организаторов  мероприятия (написание сценария, материально-техническое обеспечение, обеспечение художественного и  музыкального оформления мероприятия, организационная деятельность, подготовка призов и дипломов).

 
Специалист в ходе проведения мероприятия с детьми и молодежью: 

 - выступает в качестве организатора, почетного гостя, члена жюри (судейской коллегии и др.) и пр.;

 - осуществляет контроль за работой жюри, судейской коллегии, экспертной группы;

-  осуществляют анализ хода проведения мероприятия.        

- обращение заявителя с запросом, проверка документов;

- ознакомление заявителя с правилами проведения мероприятия;

- выдача результатов проведения муниципальной услуги.

 
Блок-схема последовательности действий при предоставлении услуги представления в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.


3.3. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом настоящего Административного регламента, направленных заявителем по почте или доставленных в отдел. 

 •    Направление документов по почте.

 
Специалист вносит запись о приеме документов в журнал регистрации входящих документов, в том числе:

 - регистрационный номер;

 - дату приема документов;

 - наименование заявителя;

 - наименование входящего документа;

 - дату и номер исходящего документа заявителя.

 
На заявлении заявителя проставляется  регистрационный номер и дата поступления документов. 

 •    Представление документов заявителем при личном обращении.

 Специалист:

 - устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

 - фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в журнал регистрации входящих документов, указывая:

 регистрационный номер;

 дату приема документов;

 наименование заявителя;

 наименование входящего документа;

 дату и номер исходящего документа заявителя;

 - на заявлении заявителя проставляется  регистрационный номер и дата поступления документов;

 - передает заявителю второй экземпляр заявления (копия), а первый экземпляр помещает в дело документов;

 
Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления документов.

 
Общий максимальный срок приема документов от физических и юридических лиц не должен превышать  30 минут.


3.4. Права и обязанности должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, регулируется должностной инструкцией.


3.5. Результаты выполнения действий  фиксируются в соответствии с правилами делопроизводства.


3.6. Результатом административного действия является проведение мероприятия и определение награждаемых участников мероприятия.

VI.Контроль за исполнением административного регламента.

 
4.1. Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения  административного регламента включает в себя проведение проверок (в том числе с выходом на мероприятие), выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие соответствующих решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.


4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок.

 
Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий  отдела  на текущий год,  но не реже одного раза в квартал.


 Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами учреждения в соответствии с приказом руководителя.

 
Текущий контроль за организацией предоставления муниципальной услуги и административного регламента проводится ответственным специалистом. Контроль осуществляется в форме проверки качества организации предоставления  услуги. Проверка проводится в присутствии руководителя отдела.


 По результатам проведенных проверок, в случае выявления фактов нарушения, начальник отдела  выносит решение об устранении выявленных нарушений и о привлечении виновных лиц к ответственности.


4.3. Ответственность должностных лиц.

 
Специалист по работе с молодёжью несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством  за:

 - выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с настоящим Регламентом;

 - соблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных настоящим Регламентом;

 - достоверность предоставляемой информации.

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

5.1. Заявители могут обжаловать отказ в приеме документов, а также отказ в предоставлении муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.

5.2. Досудебный порядок обжалования решений, действий (бездействия) органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего предусматривает подачу обращения заявителя в орган местного самоуправления  либо в вышестоящий орган.

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- нарушение срока предоставления услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.2.2. Жалоба может быть подана заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего услугу.

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.3. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставившего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего;

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

5.3.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.3.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий услугу, принимает одно из следующих решений:

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

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.3.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.3.5, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.3.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3.1, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.3.8. Заявитель вправе оспорить в суде решения, действия (бездействие) органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего в порядке, предусмотренном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.

                                                                               
АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.12.2012 











№ 838

г. Орлов

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»

В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Орловского района от 31.12.2010 № 429-П "Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Орловский муниципальный район Кировской области», администрация Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции». Прилагается.

2. Тебенькову Н.Е., управляющему делами администрации Орловского района опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области

3. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации района, начальника финансового управления администрации Орловского района Лаптеву Н.К.

Глава администрации 

Орловского района 

М.В. Шишкина

УТВЕРЖДЕН

постановление администрации 

Орловского района 

от 29.12.2012 № 838

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»

1.Общие положения

1.1. Административный регламент (далее - регламент) предоставления муниципальной услуги «Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

1.2. Регламент определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур и действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Описание заявителей.
Получателями муниципальной услуги (далее – заявителями) являются физические и юридические лица, имеющие право на получение муниципальной услуги в соответствии с требованиями действующего законодательства или уполномоченные ими лица, действующие на основании доверенности, заверенной в установленном порядке.

1.4. Информация о муниципальной услуге содержится в реестре муниципальных услуг, предоставляемых на территории муниципального образования Орловский муниципальный район.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
Наименование муниципальной услуги - Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.

2.2. Наименование уполномоченного органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Орловского района (далее - Администрация) и осуществляется межведомственной комиссией по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома  аварийным и подлежащим сносу или реконструкции (далее – межведомственная комиссия).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются признание в установленном порядке:

- соответствия помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, и его пригодности для проживания;

- необходимости и возможности проведения капитального ремонта, реконструкции или перепланировки (при необходимости с технико-экономическим обоснованием) с целью приведения утраченных в процессе эксплуатации характеристик жилого помещения;

- несоответствия помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, с указанием оснований, по которым помещение признается непригодным для проживания;

- многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу;

- многоквартирного дома аварийным и подлежащим реконструкции.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня представления документов, перечисленных в п.2.6 настоящего регламента.

Выдача или направление заявителю уведомления осуществляется не позднее, чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) Гражданским кодексом Российской Федерации;

3) Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ;

4) Градостроительным кодексом Российской федерации от 29.12.2004 №190-ФЗ;

5) Федеральным законом Российской Федерации от 0610.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

6) Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

7) Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации;

8) Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 №47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

9) Постановлением администрации Орловского района от 20.12.2010 № 373-П «О межведомственной комиссии по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции».

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Для признания помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции представляются следующие документы:

1) заявление о признании жилого помещения непригодным (пригодным) для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции (приложение № 2 к настоящему регламенту);

2) паспорт гражданина либо иной документ, удостоверяющий личность (подлинник и копия);

3) документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя:

- нотариальная доверенность;

- документ, подтверждающий назначение единоличного исполнительного органа юридического лица, полномочия действовать без доверенности от имени юридического лица;

- доверенность от имени юридического лица.

4) правоустанавливающие документы на жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

5) технический паспорт на жилое помещение;

6) проект реконструкции нежилого помещения;

7) заключение специализированной организации, проводящей обследование объекта капитального строительства.

2.6.2. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпункте 4 пункта 2.6.1 настоящего регламента, запрашиваются специалистами администрации, в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если застройщик не представил указанные документы самостоятельно.

2.6.3. Документы, указанные в подпункте 4 пункта 2.6.1 настоящего регламента, направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

2.6.4. Положения пунктов 2.6.2, 2.6.3 применяется с момента устранения ограничений, установленных статьей 74 Федерального закона от 1 июля 2011 г. № 169-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации».

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в приеме документов являются:

1) отсутствие полномочий у обратившегося заявителя действовать от имени собственника (недолжным образом оформлена доверенность);

2) отсутствие одного или нескольких документов из перечисленных в пункте 2.6.1 настоящего регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

3) несоответствие представленных документов требованиям настоящего регламента и нормативным правовым актам, регламентирующим предоставление муниципальной услуги, а так же наличие в документах не оговоренных приписок и исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

4) текст заявления, не поддается прочтению;

5) в заявлении присутствуют нецензурные выражения;

6) отсутствуют сведения о заявителе (фамилия, имя, отчество (при наличии)), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является непредставления определенных п.2.6.1 настоящего регламента документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Время ожидания в очереди при обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги, а также при получении результата муниципальной услуги, получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут на каждого находящегося в очереди заявителя.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация заявления осуществляется в день приема заявления, а в случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.
2.12.1. Прием граждан осуществляется в кабинете № 43 администрации Орловского района, находящегося на третьем этаже здания администрации.

На этаже расположения кабинета № 43 администрации созданы комфортные условия для граждан и оптимальные условия для работы специалистов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трех мест. В холле имеются места для ожидания, которые оборудованы местами для сидения и заполнения документов, информационными стендами с визуальной и текстовой информацией (на них размещаются образцы заполняемых документов получателями муниципальной услуги и ряд дополнительной справочной информации, касающейся предоставления муниципальной услуги, а также извлечения из нормативных правовых актов регулирующих предоставление муниципальной услуги).

2.12.2. В кабинете имеются оборудованные места для сдачи документов и написания заявлений, которые снабжены стулом, столом и канцелярскими принадлежностями для письма.

2.12.3. Рабочее место сотрудника, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме осуществлять предоставление муниципальной услуги.

2.12.4. В целях обеспечения конфиденциальности сведений, содержащихся в представляемых документах, а также сведений, касающихся частной жизни заявителей, специалистом администрации ведется прием заявителей по одному в порядке очередности.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
2.13.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной.

2.13.2. Местонахождения администрация Орловского района

 Адрес: 612270, Кировская область, Орловский район, г. Орлов, ул. С. Халтурина, д.18.

График работы: ежедневно, кроме  субботы и воскресенья. Часы приема: с 8.00 до 17.00 (перерыв на обед с 12.00 до 13.00).

Телефон: 8(83365) 2-18-00

Электронная почта: admorlov@mail.ru
2.13.3. Доступность администрации для всего населения обеспечивается удобным местоположением, обеспечен удобный и свободный подход для посетителей и подъезд для транспорта, обеспечивается освещение и уборка прилегающей территории, удобным графиком работы. Перед зданием администрации имеется парковка для автомобилей.

2.13.4. Получение заявителями информации об административных процедурах предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- путем индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной формах;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования посредством сети Интернет.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна предоставляться заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, полной.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой и телефонной связи.

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, а также на информационных стендах.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется:

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке предоставления муниципальной услуги.

Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю лично или направляется почтовым отправлением.

Консультации заявителю предоставляются по следующим вопросам:

- по перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) предоставленных документов;

- о времени приема документов;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

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

2.13.5. Показателями качества является соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги, обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги, своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных регламентом, культура обслуживания (вежливость, эстетичность) заявителей, а также отсутствие (минимальное количество) поданных в установленном порядке обоснованных жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц администрации при предоставлении муниципальной услуги, в т.ч. рассмотренных в несудебном и судебном порядке.

2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.
2.14.1. Должностные лица администрации, работающие с документами, поданными заявителями, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за сохранность находящихся у них на рассмотрении документов.

2.14.2. Сведения, содержащиеся в документах, предоставленных заявителем, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с заявлениями.

3. Стандарт предоставления муниципальной услуги

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении №1 к настоящему регламенту.

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

1) прием и регистрация заявления (приложение №2 к настоящему регламенту) и прилагаемых к нему документов;

2) оценка соответствия помещения требованиям, предъявляемым к жилым помещениям;

3) принятие решения, подписание распоряжения о дальнейшем использовании помещения, сроках отселения физических и юридических лиц в случае признания дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, или о признании необходимости проведения ремонтно-восстановительных работ;

4) уведомление заявителя о принятом решении, по форме согласно приложению № 5 к настоящему административному регламенту.

3.2.1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.
3.2.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и приложенными документами в администрацию.

3.2.1.2. Прием документов, необходимых для получения муниципальной услуги, производится по месту нахождения администрации, кабинет №14. Документы подаются заявителем лично с предъявлением документа, удостоверяющего его личность, или иными лицами, действующими на основании доверенности, заверенной в установленном порядке.

3.2.1.3. Принятые заявления регистрируются. Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения комиссией (приложение № 3 к настоящему регламенту).

3.2.1.4. В случае если при личном обращении заявителя имеются основания для отказа в приеме заявления, специалист администрации сообщает заявителю об отказе в приеме заявления с указанием причины отказа в соответствии с пунктом 2.7 настоящего регламента.

3.2.1.5. Результатом административной процедуры является прием и регистрация в установленном порядке заявления на получение муниципальной услуги.

3.2.1.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему документов лично от заявителя не должен превышать 30 минут.

3.2.2. Оценка соответствия помещения требованиям, предъявляемым к жилым помещениям.
3.2.2.1. Основанием для начала процедуры оценки соответствия помещения требованиям, предъявляемым к жилым помещениям, является зарегистрированное заявление, поступившее к секретарю с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо заключение органа, уполномоченного на проведение государственного контроля и надзора по вопросам, отнесенным к его компетенции.

3.2.2.2. Председатель комиссии назначает проведение заседания комиссии для рассмотрения поступившего заявления.

3.2.2.3. Секретарь комиссии уведомляет членов комиссии о дате и времени заседания комиссии путем направления факсограмм, либо телефонограмм не позднее 7 дней до даты проведения заседания комиссии.

3.2.2.4. Секретарь комиссии уведомляет заявителя о дате и времени заседания комиссии путем направления писем либо телефонограмм.

3.2.2.5. Комиссия вправе самостоятельно запрашивать дополнительные документы (заключения соответствующих органов государственного контроля и надзора, заключение проектно-изыскательской организации по результатам обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения, акт государственной жилищной инспекции субъекта Российской Федерации о результатах, проведенных в отношении жилого помещения, мероприятий по контролю), необходимые для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным требованиям, либо привлекать экспертов проектно-изыскательских организаций исходя из причин, по которым жилое помещение может быть признано нежилым, либо для оценки возможности признания пригодным для проживания реконструированного ранее нежилого помещения.

3.2.2.6. По результатам работы комиссия принимает одно из решений, указанных в п. 2.3 настоящего регламента, либо принимается решение о проведении дополнительного обследования оцениваемого помещения.

В ходе работы комиссия вправе назначить дополнительные обследования и испытания, результаты которых приобщаются к документам, ранее предоставленным на рассмотрение комиссии.

3.2.2.7. В случае принятия комиссией решения о необходимости проведения обследования помещения секретарь комиссии по согласованию с председателем комиссии назначает дату проведения обследования и уведомляет о дате обследования членов комиссии.

3.2.2.8. По результатам обследования составляется акт обследования помещения (приложение № 4 к регламенту) в 3-х экземплярах.

3.2.2.9. По окончании работы комиссия составляет в 3-х экземплярах заключение о признании помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания.

3.2.2.10. Подлинные экземпляры заявления и прилагаемые к нему документы хранятся у секретаря комиссии.

3.2.2.11. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не позднее 10 календарных дней.

3.2.3. Принятие решения, подписание распоряжения о дальнейшем использовании помещения, сроках отселения физических и юридических лиц в случае признания дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, или о признании необходимости проведения ремонтно-восстановительных работ.
3.2.3.1 Основанием для начала процедуры принятия комиссией решения в виде заключения является окончание работы комиссии.

При принятии решения межведомственная комиссия руководствуется требованиями, установленными Положением о признании жилого помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47.

3.2.3.2. Решение принимается большинством голосов членов межведомственной комиссии и оформляется в виде заключения. Если число голосов «за» и «против» при принятии решения равно, решающим является голос председателя комиссии.

3.2.3.3. В случае несогласия с принятым решением члены межведомственной комиссии вправе выразить свое особое мнение в письменной форме и приложить его к заключению.

3.2.3.4. Заключение комиссии о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным требованиям и пригодным (непригодным) для проживания и признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции составляется в 3 экземплярах по форме согласно приложению № 6.

3.2.3.5. На основании полученного заключения комиссии секретарь комиссии в течение пяти рабочих дней готовит проект распоряжения администрации с указанием о дальнейшем использовании помещения, сроках отселения физических и юридических лиц в случае признания дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции или о признании необходимости проведения ремонтно-восстановительных работ.

3.2.3.6. Максимальный срок исполнения административной процедуры рассмотрения документов и принятия решения в виде заключения составляет 15 дней со дня принятия заявления.

3.2.4. Уведомление заявителя о принятом решении.
3.2.4.1. Основанием для начала процедуры уведомления заявителя о принятом решении является получение секретарем комиссии распоряжения администрации.

3.2.4.2. Секретарь комиссии посредством телефонной связи сообщает заявителю о результатах предоставления муниципальной услуги, а также о необходимости получения заявителем данного результата в течение двух рабочих дней.

Секретарь комиссии вручает прибывшему для получения результата предоставления муниципальной услуги заявителю копии заключения комиссии и распоряжения администрации. В получении указанных документов заявитель расписывается, указывается фамилию, имя, отчество и дату получения.

3.2.4.3. В случае неявки заявителя в течение времени, указанного, в пункте 3.2.4.2, для получения результата предоставления муниципальной услуги, а также в случае отсутствия возможности уведомления заявителя посредством телефонной связи, секретарь комиссии не позднее трех рабочих дней с момента принятия распоряжения направляет заявителю заключение комиссии и распоряжение почтовым отправлением.

3.2.4.4. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры –5 календарных дней со дня принятия распоряжения.

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2. Контроль осуществляется путем проведения должностным лицом администрации, осуществляющим организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Кировской области, Орловского района.

Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется должностным лицом администрации, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на действия и/или бездействие должностных лиц и специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе принятие решений и подготовку ответов на указанные обращения.

4.4. Проверка полноты и качества предоставления осуществляется на основании распоряжения Главы администрации Орловского района.

4.5. Проверки могу быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся один раз в год, внеплановые - по мере обращений.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.6. Должностные лица и специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, соблюдение сроков и порядка приема заявлений, подготовки запрашиваемой информации, а также правильность выполнения процедур.

Персональная ответственность должностных лиц и специалистов администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.7. По результатам проверок уполномоченные должностные лица администрации дают указания по устранению выявленных нарушений и контролируют их исполнение, виновные лица в случае выявления нарушений привлекаются к ответственности в установленном действующим законодательством порядке.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица, и принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Предметом досудебного обжалования могут являться нарушения порядка осуществления административных процедур, изложенных в настоящем регламенте, а также действия (бездействие) должностных лиц Администрации, ответственных за принятие решения в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

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

2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.3. Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой в письменной форме, на бумажном носителе либо в электронной форме.

5.4. Обращение заинтересованных лиц рассматриваются в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня их регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений в течение пяти рабочих дней со дня их регистрации.

5.5. Жалоба должна содержать:

1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (приложение № 2 к настоящему Регламенту) не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение №1

БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги «Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»












Приложение №2

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ
В межведомственную комиссию  по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции от__________________________________________________________________________________________________________________________

(адрес, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу Вас провести оценку жилого объекта, расположенного по адресу: Кировская область, Орловский район, __________________, улица _____________________, дом № ____, квартира № ____ и признать его пригодным (непригодным) для проживания  (многоквартирный дом аварийным и подлежащим сносу или реконструкции).

Необходимые документы прилагаю:

1._________________________________________________________________

2._________________________________________________________________

3._________________________________________________________________

4._________________________________________________________________

Заявитель _______________________ _________________________________

(подпись) 


(расшифровка подписи)

Дата обращения «_____» _____________________ 20 ___ г.

Входящий номер регистрации заявления №___________

«_____»__________20___ г. _____________________________________ 

(дата)



(подпись) 
(Ф.И.О. лица, принявшего документы)


Приложение №3

РАСПИСКА
в принятии документов для выдачи решения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции

Заявитель(и):_______________________________________________________

(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица, сдавшего документы)

проживающего (находящегося)  ______________________________________
(адрес лица, сдавшего документы)

__________________________________________________________________

которым представлены следующие документы:

	N 
п/п
	Наименование
	Вид и реквизиты документа с отметкой – подлинник или нотариально заверенная копия
	Количество
листов
	Отметка о выдаче 
документов 
заявителю

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Входящий номер регистрации заявления №___________

«_____»__________20___ г. _____________ ____________________________

(дата)




 (подпись) (Ф.И.О. лица, принявшего документы)


Приложение №4

АКТ

обследования помещения

	№
	
	
	

	
	
	
	(дата)


(месторасположение помещения, в том числе наименования населенного пункта и улицы, номера дома и квартиры)

Межведомственная комиссия, назначенная  

(кем назначена, наименование федерального органа 


,

исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления, дата, номер решения о созыве комиссии)

в составе председателя  

(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

и членов комиссии  

(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

при участии приглашенных экспертов  

(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

и приглашенного собственника помещения или уполномоченного им лица  

(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

произвела обследование помещения по заявлению  

(реквизиты заявителя: Ф.И.О. и адрес – 

для физического лица, наименование организации и занимаемая должность – для юридического лица)

и составила настоящий акт обследования помещения  

(адрес, принадлежность помещения,


.

кадастровый номер, год ввода в эксплуатацию)

Краткое описание состояния жилого помещения, инженерных систем здания, оборудования и механизмов и прилегающей к зданию территории  


.

Сведения о несоответствиях установленным требованиям с указанием фактических значений показателя или описанием конкретного несоответствия  


.

Оценка результатов проведенного инструментального контроля и других видов контроля и исследований  

(кем проведен контроль (испытание), по каким показателям, какие фактические значения получены)


.

Рекомендации межведомственной комиссии и предлагаемые меры, которые необходимо принять для обеспечения безопасности или создания нормальных условий для постоянного проживания  


.

Заключение межведомственной комиссии по результатам обследования помещения



.

Приложение к акту:

а) результаты инструментального контроля;

б) результаты лабораторных испытаний;

в) результаты исследований;

г) заключения экспертов проектно-изыскательских и специализированных организаций;

д) другие материалы по решению межведомственной комиссии.

Председатель межведомственной комиссии

	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


Члены межведомственной комиссии:

	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)



Приложение №5

Ф.И.О. заявителя

адрес проживания

Уведомление

Администрация Орловского района уведомляет о том, что в соответствии с заключением межведомственной комиссии по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции от «____» ____________ 20___г. № _____ жилое помещение, расположенное по адресу :____________________________________________________

__________________________________________________________________

признано__________________________________________________________

______________________________________________________________. 

_________________ 
       ______________ 

____________ 

(наименование должности) 

(подпись) 

(расшифровка подписи) 

приложение № 6

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

о признании жилого помещения пригодным (непригодным)
для постоянного проживания

	№
	
	
	

	
	
	
	(дата)


(месторасположение помещения, в том числе наименования населенного пункта и улицы, номера дома и квартиры)

Межведомственная комиссия, назначенная  

(кем назначена, наименование федерального органа 


,

исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления, дата, номер решения о созыве комиссии)

в составе председателя  

(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

и членов комиссии  

(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

при участии приглашенных экспертов  

(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

и приглашенного собственника помещения или уполномоченного им лица  

(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

по результатам рассмотренных документов  

(приводится перечень документов)

и на основании акта межведомственной комиссии, составленного по результатам обследования,


(приводится заключение, взятое из акта обследования (в случае проведения обследования), или указывается,

что на основании решения межведомственной комиссии обследование не проводилось)

приняла заключение о  

(приводится обоснование принятого межведомственной комиссией заключения

об оценке соответствия помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению,

и о его пригодности (непригодности) для постоянного проживания)


.

Приложение к заключению:

а) перечень рассмотренных документов;

б) акт обследования помещения (в случае проведения обследования);

в) перечень других материалов, запрошенных межведомственной комиссией;

г) особое мнение членов межведомственной комиссии:


.

Председатель межведомственной комиссии

	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


Члены межведомственной комиссии:

	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)
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АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.12.2012                                                                          




 


№  839

г. Орлов

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение второго спортивного разряда»

В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Орловского района от 31.12.2010 № 429-П "Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Орловский муниципальный район Кировской области», администрация Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение второго спортивного разряда». Прилагается.

2. Отменить постановление администрации Орловского района от 01.09.2011 № 500 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение второго спортивного разряда».
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области.

Глава администрации 

Орловского района                          М.В. Шишкина

УТВЕРЖДЕН

Постановлением

администрации 

Орловского района

От 29.12.2012 № 839

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Присвоение второго спортивного разряда»
 1 Общие положения

 1.1. Административный регламент определяет сроки и порядок предоставления Администрацией муниципального образования Орловский район муниципальной услуги по присвоению второго спортивного  разряда (далее - муниципальная услуга).

1.2.  Отношения, возникающие при предоставлении муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными актами:

1.2.1. Конституция Российской Федерации;

1.2.2. Постановлением Правительства Российской Федерации от 29.05.2008 № 408 "О Министерстве спорта, туризма и молодежной политики Российской Федерации";

1.2.3. "Положением о Единой всероссийской спортивной классификации" (далее - ЕВСК), утвержденным приказом Министерства спорта, туризма и молодежной политики Российской Федерации от 21.11.2008  № 48;

1.2.4. Федеральным Законом от 04.12.2007 № 329-ФЗ "О физической культуре и спорте в Российской Федерации";

1.2.5. Приказом управления по физической культуры и спорту Кировской области от 17.06.2009 № 568         

1.3. Муниципальная услуга исполняется в отношении граждан - спортсменов, проживающих на территории Орловского района, по результатам их участия в официальных соревнованиях.

 При предоставлении муниципальной услуги администрация Орловского района осуществляет взаимодействие с:

- государственными и муниципальными учреждениями образования, муниципальными образованиями поселений расположенными на территории  Орловского района;

- общественными спортивные организациями осуществляющие свою деятельность на территории Орловского района.

Заявителями являются государственные и муниципальные учреждения образования, администрации  муниципальных образований поселений расположенные на территории Орловского района, общественные спортивные организации осуществляющие свою деятельность на территории Орловского района, спортсмены, а также их тренеры, проживающие на территории Орловского района (далее - Заявитель).

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании  ходатайства  Заявителя.

1.4. Спортивные разряды присваиваются за выполнение требований, норм Единой всероссийской спортивной классификации (далее - ЕВСК) при соблюдении условий их выполнения по результатам официальных спортивных соревнований (п.4, п.5 ЕВСК).

1.5. Представление на присвоение второго спортивного  разряда (далее - Представление) подается в администрацию Орловского района в течение  двух месяцев с момента выполнения спортсменом норм, требований и условий их выполнения. (п.32 ЕВСК). 

16. Юридическим  фактом, являющимся основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в администрацию ходатайства о присвоении второго взрослого спортивного разряда.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача зачетной классификационной книжки спортсмена, соответствующей присвоенному спортивному разряду  или  письменное заключение о невозможности  предоставлении муниципальной услуги.

 2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

 2.1. Порядок информирования о   правилах предоставления муниципальной услуги. 

2.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в администрации Орловского района посредством:

- по почте;

-  по электронной почте;

- передан по факсимильной связи;

- доставлен в лично.

2.1.2.   Сведения о месте нахождения, номерах телефонов для справок: 

Место нахождения администрации Орловского района: 612270, г. Орлов, ул. Степана Халтурина, 18, каб. 38.

График работы администрации Орловского района:

- понедельник - пятница  - с 08.00 ч. до 17.00 ч.;

- суббота, воскресенье - выходные дни.

2.1.2. Справочные телефоны: (883365) 2-19-41, 2-16-37  (факс) 2-12-88

Адрес электронной почты: admorlov@mail.ru
2.1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляет ведущий специалист по физической культуре и спорту администрации Орловского района (далее - должностное лицо), ответственный за информирование, при личном контакте с заявителем, а также посредством почтовой и телефонной связи, электронной почты.

Консультации и справки в объеме, предусмотренном Административным регламентом, должностное лицо, ответственное за информирование, предоставляет в течение всего рабочего времени.

2.1.4. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

-
о перечне документов, необходимых для  присвоения второго спортивного разряда;

-
о времени приема документов;

-
о сроках и порядке  присвоения;

-
о порядке обжалования действий (бездействия) должностного лица и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо, ответственное за информирование, подробно и  в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам в пределах своей компетенции.

Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии,  имени,   отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок.

2.1.6. Если при устном обращении  подготовка ответа требует продолжительного времени, должностное  лицо, ответственное  за информирование, предлагает заявителю изложить суть обращения в письменной форме  или назначить другое удобное для посетителя время.

2.1.7. При наличии письменного обращения заявителя должностное лицо, ответственное  за информирование, квалифицированно готовит письменное разъяснение и направляет его заявителю  в течение 30 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения.

2.1.8. В любое время со дня приема  письменного обращения заявитель имеет право на получение сведений о действиях по рассмотрению обращения посредством личного посещения  администрации Орловского района или по телефону.

2.1.9. Должностное лицо, ответственное  за информирование, принимает все необходимые меры для ответа, в том числе с привлечением других специалистов администрации Орловского района.

2.1.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Максимальное время ожидания на прием  к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.2.2. Максимальное время ожидания в очереди при подаче или получении документов не должно превышать 30  минут.

2.2.3. Максимальная  продолжительность приема у должностного лица не должна превышать 20 минут.

2.2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней со дня регистрации.

2.3. Требования к документам,  необходимым для предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

-
ходатайство государственного или муниципального учреждения образования расположенного на территории Орловского района, общественной спортивной организации осуществляющие свою деятельность на территории Орловского района, спортсмена, или его тренера, проживающего на территории Орловского района;

-
учетная карточка спортсмена;

-
копии протоколов соревнований или выписки из протоколов соревнований;

-
справки о количестве побед, заверенные печатью.  

2.3.2. Копии  прилагаемых документов могут быть оформлены машинописным способом или ксерокопированием и заверены печатью и подписью должностных лиц организации. Они должны содержать достоверные сведения, в них не должно быть исправлений.

2.3.3. Срок подачи документов для получения муниципальной услуги по присвоению второго спортивного разряда в течение двух месяцев с момента выполнения спортсменом норм, требований и условий Единой всероссийской спортивной классификации (п.32 ЕВСК).

2.4. Перечень оснований для  приостановления  или отказа в предоставлении муниципальной  услуги:

-
заявителем  не предоставлен полный пакет документов, подтверждающих выполнение норм, требований и условий ЕВСК и Положения о Единой всероссийской спортивной классификации;

-
представленные документы по форме или содержанию не соответствуют требованиям   Положения о  Единой всероссийской спортивной классификации  и Административного регламента.

-
недостоверности представленных в документах сведений.

3. Административные процедуры

 3.1. Последовательность административных действий (процедур).

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

-
информирование и консультирование по вопросам присвоения второго спортивного разряда;

-
прием  и регистрация  ходатайств о присвоении  спортивного разряда;

-
рассмотрение ходатайств  о присвоении  спортивного разряда;

-
принятие решения о присвоении (отказе в присвоении) спортивного разряда;

-
выдача  копии постановления администрации района о присвоении спортивного разряда  зачетной  классификационной  книжки спортсмена.

3.2. Прием и регистрация ходатайств о присвоении спортивного разряда.

3.2.1. Основанием для  начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя в администрацию района с ходатайством о присвоении спортивного разряда спортсменам и необходимыми для предоставления муниципальной услуги документами, доставленными заявителем в администрацию района курьером или  поступившие посредством почтовой связи.

3.2.2. Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, регистрирует ходатайство о присвоении спортивного разряда в Журнале  регистрации входящих документов в день его поступления, присваивает входящий номер и, вместе с прилагаемыми документами, передает на рассмотрение главе администрации района.         

3.3. Рассмотрение ходатайства о присвоении спортивного разряда.

3.3.1. Основанием для  начала исполнения административной процедуры является поручение  главы администрации района должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги, рассмотреть поступившее ходатайство о присвоении спортивного разряда спортсменам.

3.3.2. Должностное  лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет проверку комплектности ходатайства о присвоении спортивного разряда  спортсменам и прилагаемых к нему документов в соответствии с требованиями п. 2.3. Административного регламента.

Срок исполнения действия - в течение 30 рабочих  дней со дня  получения ходатайства о присвоении спортивного разряда спортсменам и прилагаемых документов.

3.3.3. При установлении факта отсутствия необходимых документов, приведенных в п.2.3.  Административного регламента, должностное лицо, ответственное за предоставление услуги:

- готовит проект  уведомления в адрес заявителя о необходимости предоставления недостающих документов и о приостановлении предоставления услуги до поступления в администрацию района недостающих документов;

- передает проект уведомления главе администрации района для рассмотрения и подписания.

Срок исполнения действия - в течение  3  рабочих дней со дня установления факта отсутствия необходимых документов.

3.3.4. Получив ходатайство о присвоении спортивных разрядов спортсменам и все необходимые документы, предусмотренные п.2.3. Административного регламента, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет рассмотрение полученных документов на соответствие выполнения спортсменами норм, требований и условий ЕВСК и Положения о Единой всероссийской  спортивной классификации.

Срок исполнения - в течение 30 рабочих дней  со дня  получения ходатайства о присвоении спортивных разрядов спортсменам и всех необходимых документов.

3.4. Принятие решения о присвоении (отказе в присвоении) спортивных разрядов.

Основанием  для  начала  исполнения административной процедуры  является выполнение (невыполнение) спортсменами норм, требований и условий ЕВСК и Положения о Единой всероссийской  спортивной классификации.

3.4.1. По результатам рассмотрения ходатайства о присвоении спортивных разрядов спортсменам и прилагаемых документов в соответствии с требованиями п. 2.3. Административного регламента на предмет выполнения спортсменами установленных норм, требований и условий ЕВСК и  Положения о Единой всероссийской спортивной классификации, должностное лицо, ответственное за предоставление услуги, совершает одно из следующих действий:

- готовит проект постановления о присвоении спортивного разряда и, вместе с ходатайством о присвоении спортивного разряда и прилагаемыми документами, передает его на рассмотрение главе администрации района;

-  готовит проект уведомления об отказе в  присвоении спортивного разряда и, вместе с ходатайством о присвоении спортивного разряда и прилагаемыми документами, передает его на рассмотрение главе администрации района;

Срок исполнения действия - в течение 3 рабочих  дней со дня окончания рассмотрения ходатайства о присвоении спортивных разрядов спортсменам.

3.4.2. Глава администрации района рассматривает проект постановления о присвоении спортивного разряда спортсменам, подписывает его и передает должностному лицу, ответственному за регистрацию постановлений.

Срок исполнения действия - 3 дня со дня получения проекта приказа.

3.4.3. Должностное лицо, ответственное за регистрацию постановлений, регистрирует  полученное от главы администрации района  постановление о присвоении спортивного разряда в журнале регистрации постановлений по основной деятельности, присваивает ему номер и направляет в адрес заявителя.

Срок исполнения действия - 3 дня   со дня получения    постановления от главы администрации района  

3.4.4. В случае принятия решения об отказе в присвоении спортивных разрядов должностное   лицо, ответственное   за предоставление  услуги, готовит в адрес заявителя проект уведомления об отказе в присвоении спортивного разряда и передает главы администрации района.

Срок исполнения действия - 3 дня со дня принятия решения об отказе в присвоении спортивного разряда.

3.4.5. Глава администрации района в день получения проекта уведомления об отказе в присвоении спортивных разрядов рассматривает его, подписывает и передает должностному лицу, ответственному за делопроизводство.

3.4.6. Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, в день получения подписанного главой администрации уведомления об отказе в присвоении спортивных разрядов, регистрирует его в журнале регистрации исходящей документации администрации района и  направляет в адрес заявителя.

Срок исполнения действия - 3 дня  со дня получения уведомления от главы администрации.

3.5. Выдача зачетной классификационной книжки спортсмена.

3.5.1. Основанием  для  начала исполнения административной процедуры   является  наличие  постановление о присвоении спортивного разряда.

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление услуги, на основании полученного постановления о присвоении спортивных разрядов:

- готовит, заверенную копию постановления о присвоении спортивного разряда;

- информирует заявителя путем направления копии постановления администрации района о присвоении спортивных разрядов;

- вносит запись  в зачетную классификационную книжку спортсмена о присвоении спортивного разряда;

-регистрирует классификационной книжки спортсмена в  Журнале регистрации выдачи классификационных книжек, где указывается:

"порядковый номер записи;

"дата и номер приказа;

"фамилия и инициалы спортсмена;

"вид спорта;

"учреждение, организация;

"дата выдачи классификационной книжки;

- выдает зачетную классификационную книжку спортсмена, соответствующую присвоенному спортивному разряду, заявителю  на основании доверенности направившей организации  в количестве, равном количеству спортсменов, которым  присвоен спортивный разряд.

4. Формы контроля над исполнением настоящего административного регламента

4.1 Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и принятием решений должностного лица, ответственного за предоставление услуги осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, а также должностными лицами, участвующими в предоставлении Муниципальной услуги. 

 Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами ответственными за предоставление услуги положений настоящего административного регламента, иных правовых актов. 

 Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Управления. 

4.2 Контроль над полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей, результатов предоставления Муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Управления. 

 По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей, результатов предоставления Муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления Муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги). 

4.3 Специалист, уполномоченный на прием заявлений, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, несет персональную ответственность за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдения сроков выполнения административных действий, входящих в его компетенцию, которые должны быть указаны в проекте данного административного регламента. 

 Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги, несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте. 

4.4 Контроль над предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации муниципального образования «Орловский муниципальный район» Кировской области, предоставляющей муниципальную услугу, а также должностных лиц администрации муниципального образования, ответственных  за предоставление муниципальной услуги

5.1. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе  предоставления муниципальной услуги (на любом этапе), действия  (бездействие) должностных лиц администрации муниципального  образования в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой на нарушение порядка  предоставления муниципальной услуги в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

ж) отказ администрации муниципального образования  в  исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3 Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.3.1 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме на имя главы администрации муниципального образования. 

5.3.2 Жалоба может быть направлена посредством почтового  отправления с уведомлением о вручении, с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе Портал государственных услуг Кировской области и электронная почта муниципального образования Орловский район admorlov@mail.ru, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.3 Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица структурного подразделения, ответственного за  предоставление муниципальной услуги, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество, 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) администрации муниципального образования, должностного лица структурного подразделения, ответственного за предоставление  муниципальной услуги;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации муниципального образования, должностного лица структурного подразделения, ответственного за  предоставление муниципальной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3.4 Жалоба, поступившая в администрацию муниципального образования, подлежит рассмотрению главой администрации муниципального образования  в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации муниципального образования, должностного лица структурного подразделения 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. 

5.3.5. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации  муниципального  образования  принимает одно из следующих решений:

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

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.3.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.3.4 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
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АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
29.12.2012                                                                                         






№  840

г. Орлов

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  
«Присвоение квалификационных категорий спортивным судьям»

В соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 №59 «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 №210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.
Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение квалификационных категорий спортивным судьям». Прилагается.

2.
Отменить постановление администрации района от 01.09.2011 № 499 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение квалификационных категорий спортивным судьям»

3.
Опубликовать Постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области.
4.
Постановление вступает в силу с момента опубликования.

Глава администрации 

Орловского района                              М.В. Шишкина

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги
 «Присвоение квалификационных категорий спортивным судьям»
1. Общие положения

 1.1. Наименование муниципальной услуги.

1.1.1. В соответствии с настоящим Административным регламентом оказывается муниципальная услуга «Присвоение квалификационных категорий спортивным судьям» (далее муниципальная услуга).

1.2. Должностным лицом, непосредственно оказывающего муниципальную услугу, является ведущий специалист по физической культуре и спорту администрации  Орловского района (далее - специалист).
В оказании услуги участвуют физкультурно-спортивные организации муниципального образования  Орловский  муниципальный район Кировской области и спортивные федерации в части ведения учета спортивной судейской деятельности и выдачи карточек учета спортивной судейской деятельности, выдачи представлений к присвоению спортивной судейской категории, характеристик для присвоения или повышения квалификационной категории спортивного судьи.
1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих оказание муниципальной услуги.

1.3.1. Оказание муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

·     Конституцией Российской Федерации;
·     Федеральным законом от 04.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»;

·     Законом Кировской области от 30.07.2009 № 405-ЗО «О физической культуре и спорте»; 
·     Положением о спортивных судьях (утвержденное приказом Министерства спорта туризма и молодежной политики Российской Федерации от 27.11.2008 № 56). 
·    Приказом Управления по физической культуры и спорту Кировской области  от 30.12.2008 № 1045 «О передаче полномочий по присвоению квалификационных категории спортивным судьям в Кировской области;

1.4. Результат оказания муниципальной услуги.

1.4.1. Конечным результатом оказания муниципальной услуги является присвоение соответствующей квалификационной категории спортивного судьи («Юный спортивный судья», «Спортивный судья третьей категории», «Спортивный судья второй категории»), заинтересованным лицам и выдача удостоверения о присвоении квалификационной категории спортивного судьи (внесение записи в спортивную судейскую книжку) или отказ в присвоении квалификационной категории спортивного судьи.
1.5. Описание получателя муниципальной услуги.

1.5.1. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, прошедшие специальную подготовку и имеющие практику судейства соревнований различного уровня (далее - заинтересованные лица).

2. Требования к порядку оказания муниципальной услуги

 2.1. Порядок информирования о правилах оказания муниципальной услуги.

2.1.1. Место нахождения администрации Орловского района: 612270, г. Орлов, ул. Степана Халтурина, 18, каб. 38.
График работы администрации Орловского района:
·     понедельник - пятница  - с 08.00 ч. до 17.00 ч.;
·     суббота, воскресенье - выходные дни.

2.1.2. Справочные телефоны: (883365) 2-19-41, 2-16-37  (факс) 2-12-88
Адрес электронной почты: admorlov@mail.ru
2.1.3. Информирование о порядке оказания муниципальной 
услуги осуществляется непосредственно в администрации района или с использованием средств телефонной, почтовой связи.
2.1.4. При осуществлении консультирования непосредственно в администрации района специалист, в чьи должностные обязанности входит рассмотрение вопросов, связанных с оказанием муниципальной услуги, обязан:  представиться, указав фамилию, имя и отчество.
дать ответы на заданные посетителем вопросы, касающиеся оказания муниципальной услуги. В случае если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 30 минут), специалист может предложить посетителю обратиться письменно, либо назначить для получения консультации другое удобное для посетителя время.

Специалист обязан вести разговор в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу вопроса.

Если поставленные посетителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, то специалист информирует посетителя о невозможности представления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

Время ожидания личного приема в очереди должно составлять не более 30 минут. При этом должен быть обеспечен прием всех обратившихся лиц не позднее, чем за 40 минут до окончания рабочего дня.

2.1.5. При обращении по телефону специалист:

·     представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;

·     предлагает собеседнику представиться;

·     выслушивает и уточняет, при необходимости, суть вопроса;

·     вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо, или же обратившемуся лицу должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.6. В случае если обратившееся лицо не удовлетворено информацией, представленной ему на личном приеме или по телефону, специалист предлагает ему подготовить письменное обращение по интересующим вопросам.

2.1.7. Письменный запрос на получение консультации может быть 
направлен:

·     по почте;

·     по электронной почте;

·     передан по факсимильной связи;

·     доставлен в лично.

При консультировании по письменным запросам ответ направляется в адрес обратившегося лица в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления письменного запроса.

Копия письменного ответа по просьбе обратившегося лица может быть направлена ему по факсимильной связи.

В ответе указываются фамилия, инициалы специалиста, подготовившего ответ, а также номер телефона для справок. 

2.1.8. При консультировании по электронной почте ответ на обращение 
направляется на электронный адрес обратившегося лица не позднее трех 
рабочих дней после поступления обращения.

В ответе указываются фамилия, инициалы специалиста, подготовившего ответ, а также номер телефона для справок.

2.1.9. В случае, когда письменный запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию администрации района, либо для которых предусмотрен иной порядок представления информации, специалист:
·     направляет обратившемуся лицу письмо о невозможности 
представления сведений;

·     разъясняет право обратиться в орган, в компетенцию которого входят 
ответы на поставленные вопросы.

2.1.10. Консультации осуществляются по вопросам:
·     перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

·     источника получения документов, необходимых для оказания муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

·     времени приема и выдачи документов;

·     сроков оказания муниципальной услуги;

·     другим вопросам, непосредственно касающимся оказания муниципальной услуги.

2.2. Перечень необходимых для оказания муниципальной услуги документов.

2.2.1. Для оказания муниципальной услуги заявителем предоставляются следующие документы:

а) ходатайство к присвоению или повышению квалификационной категории спортивным судьям (приложение № 1 к административному регламенту);

б) представление к присвоению спортивной судейской категории 
(приложение № 2 к административному регламенту)

в) карточка учета судейской деятельности (приложение № 3 к административному регламенту);

г) две фотографии 3x4.

Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, можно получить у должностного лица администрации района, ответственного за оказание муниципальной услуги, на бумажном и электронном носителях.
2.3. Сроки оказания муниципальной услуги.

2.3.1. Срок оказания муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней, исчисляемых со дня подачи документов в установленном порядке.

2.3.2. Оказание муниципальной услуги заявителю может быть приостановлено в случаях:

·     возникновения у специалиста администрации района сомнений в наличии оснований для получения услуги заявителем, а также в подлинности 
представленных документов или достоверности указанных в них сведений;
·     поступления от заявителя письменного заявления о приостановлении 
оказания муниципальной услуги с указанием причин и срока 
приостановления на срок не более одного месяца

2.4. Перечень оснований для приостановления оказания муниципальной услуги либо отказа в оказании муниципальной услуги.

2.4.1. В оказании муниципальной услуги заявителю может быть отказано в случаях:

·     выявление в представленных документах недостоверной или 
искаженной информации;

·     отсутствие документов, указанных в подпункте 2.2.1 пункта 2.2 
настоящего Административного регламента.

2.5. Плата за оказание муниципальной услуги.

2.5.1. Оказание муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

3. Административные процедуры

 3.1. Последовательность административных действий (процедур). 
      3.1.1. Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

·     прием и регистрация документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

·     рассмотрение представленных документов;

·     приказ о присвоении квалификационной категории спортивного судьи;

·     выдача удостоверения о присвоении квалификационной категории спортивного судьи 

3.2. Рассмотрение представленных документов.

3.2.1. Основанием для начала рассмотрения документов, представленных в администрацию района, является поступление документов специалисту.
3.2.2. Рассмотрение документов включает в себя проверку соответствия документов требованиям законодательства по форме и содержанию.
3.2.3.При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов, специалист уведомляет обратившегося заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, готовит письмо с содержанием перечня выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению.

3.3. Оформление приказа по присвоению квалификационной категории спортивного судьи.

3.3.1. По результатам рассмотрения документов специалист осуществляет одно из следующих действий:

·     подготовку распоряжения администрации района о присвоении квалификационной категории спортивного судьи и выдаче удостоверения о присвоении квалификационной категории спортивного судьи, если в ходе рассмотрения документов установлено соответствие требованиям, указанным в настоящем административном регламенте;
·     подготовку решения администрации района об отказе в присвоении квалификационной категории спортивного судьи если в ходе рассмотрения документов установлены основания для отказа.
В решении об отказе в выдаче удостоверения о присвоении квалификационной категории спортивного судьи должны содержаться основания для отказа. 

4. Формы контроля над исполнением настоящего

Административного регламента

4.1 Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и принятием решений специалистом осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги

 Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных правовых актов. 

 Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Управления. 

4.2 Контроль над полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей, результатов предоставления Муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов. 

 По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей, результатов предоставления Муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления Муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги). 

4.3 Специалист, уполномоченный на прием заявлений, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, несет персональную ответственность за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдения сроков выполнения административных действий, входящих в его компетенцию, которые должны быть указаны в проекте данного административного регламента. 

 Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги, несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте. 

4.4 Контроль над предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) администрации муниципального образования «Орловский муниципальный район» Кировской области, предоставляющей муниципальную услугу, а также должностных лиц администрации муниципального образования, ответственных  за предоставление муниципальной услуги

5.1. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе  предоставления муниципальной услуги (на любом этапе), действия  (бездействие) должностных лиц администрации муниципального  образования в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой на нарушение порядка  предоставления муниципальной услуги в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

ж) отказ администрации муниципального образования  в  исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3 Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.3.1 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме на имя главы администрации муниципального образования. 

5.3.2 Жалоба может быть направлена посредством почтового  отправления с уведомлением о вручении, с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе Портал государственных услуг Кировской области и электронная почта муниципального образования Орловский район admorlov@mail.ru, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.3 Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица структурного подразделения, ответственного за  предоставление муниципальной услуги, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество, 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) администрации муниципального образования, должностного лица структурного подразделения, ответственного за предоставление  муниципальной услуги;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации муниципального образования, должностного лица структурного подразделения, ответственного за  предоставление муниципальной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3.4 Жалоба, поступившая в администрацию муниципального образования, подлежит рассмотрению главой администрации муниципального образования  в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации муниципального образования, должностного лица структурного подразделения 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. 

5.3.5 По результатам рассмотрения жалобы глава администрации  муниципального  образования  принимает одно из следующих решений:

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

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.3.6 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.3.4 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение № 1

к административному 

регламенту

 

 Форма заявления

 
В администрацию Орловского района
от _________________________________
(Ф.И.О заинтересованного лица)
____________________________________
 
паспорт сер. _______    № _____________
выдан ______________________________
(кем и когда)
____________________________________
Адрес и телефон заинтересованного лица______________________________________________________________________
 
ЗАЯВЛЕНИЕ
     Прошу присвоить мне квалификационную категорию спортивного судьи - __________________________________________________________________
(наименование квалификационной категории спортивного судьи)
 Дата                                                                                             Подпись
Приложение № 2 к административному регламенту

Представление к присвоению спортивной судейской категории

	ПРЕДСТАВЛЕНИЕ
	спортивная судейская категория
	Фото 2 шт.

(3 на 4 см)

в блоке
	ОСНОВНЫЕ ПОКАЗАТЕЛИ (нормативы)
	Дата поступления 

	
	
	
	
	

	Вид спорта
	
	
	Дата проведения соревнования
	Наименование соревнований (дисциплина, вес)
	Ранг соревнования
	Спортивная судейская должность и оценка судейства

	
	
	
	Число, месяц, год
	
	
	

	Фамилия
	
	Имя
	
	
	
	
	

	Отчество
	
	Дата рождения
	число
	месяц
	год
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Субъект Российской Федерации
	
	Город, поселок, село (место жительства)
	
	
	
	
	

	Принадлежность 

к спортивной организации
	
	
	
	
	

	Образование
	
	
	
	
	

	Место работы (учебы), должность
	
	
	
	
	

	Домашний адрес
	
	
	
	
	

	Предыдущая спортивная судейская категория
	Дата присвоения
	Выполнение условий присвоения спортивной судейской категории  (проведение/прохождение семинаров, сдача квалификационных зачетов, сдача нормативов по физической подготовке)
	
	
	
	

	
	
	1.


	
	
	
	

	Стаж деятельности спортивного судьи
	с __________г.
	2.


	
	
	
	

	
	
	3.


	
	
	
	

	Организация,

представляющая к присвоению ______________________________________________________________________________________________________________________________

М.П.

Должность________________________________________________________________________________________   Подпись__________________________ (                                              )

                                                                                                                                                                                                                                                                                                Ф.И.О.

Дата_________________________________________


	Решение федерации (союза, ассоциации) по виду спорта: протокол №_____ от «_______»_______________200     г.

Руководитель федерации                                                                                          (                                                        )

                                                                                                             подпись                                   Ф.И.О.

                                                                                                                                                                      м.п.

Ответственный исполнитель                                                                                    (                                                       )

                                                                                                             подпись                                     Ф.И.О.




Приложение № 3 к административному регламенту

	КАРТОЧКА УЧЕТА СПОРТИВНОЙ СУДЕЙСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
	Наименование вида спорта
	

	
	Номер-код вида спорта
	

	Фамилия
	
	Имя
	
	Отчество
	
	Дата рождения
	Место для

фото

(3 х 4 см)



	
	
	
	
	
	
	день
	месяц
	год
	

	Субъект РФ
	
	Город
	
	Спортивная организация
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Судейский стаж  с
	

	Образование
	
	
	года
	

	Место работы (учебы)
	

	Контактные телефоны
	
	Адрес
	

	

	Судейская категория
	Приказ №
	Дата
	Кем издан приказ
	Дата внесения записи
	Фамилия, инициалы, подпись ответственного лица

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Дата внесения записи и  подпись ответ. лица
	Практика судейства соревнований
	Участие в семинарах в качестве
	Сдача квалификационного зачета

	
	
	организатора
	участника
	

	
	Дата
	Место проведения
	Наименование

соревнования
	Спортивная судейская должность
	Оценка
	Дата
	Место проведения
	Дата
	Место проведения
	Дата
	№ протокола

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


  Приложение №4

                                                                      к Административному регламенту  

Форма письменного запроса на получение консультации

                                                                                                Кому

                                                                                            От кого

                                                                                   Организация

                                                                                              Адрес

                                                                      Контактный телефон

ЗАПРОС

Прошу предоставить консультацию по следующим вопросам:

___________________________________________________

___________________________________________________

___________________________________________________

___________________________________________________

___________________________________________________

                                                                               
 АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.12.2012 










№ 841

г. Орлов

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг в муниципальном образовании Орловский муниципальный район»

В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Орловского района от 31.12.2010 № 429-П "Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Орловский муниципальный район Кировской области», администрация Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг в муниципальном образовании Орловский муниципальный район». Прилагается.

2. Тебенькову Н.Е., управляющему делами администрации Орловского района опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области

3. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации района, начальника финансового управления администрации Орловского района Лаптеву Н.К.

Глава администрации 

Орловского района 

М.В. Шишкина 

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Орловского района 

от 29.12.2012 № 841

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации о порядке предоставления
жилищно-коммунальных услуг в муниципальном образовании Орловский муниципальный район»
 
1.      Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг в муниципальном образовании Орловский муниципальный район» (далее – административный регламент) разработан в целях  информирования населения о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий должностных лиц администрации Орловского района Кировской области.  
1.2. В настоящем Регламенте используются следующие термины и определения:

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

должностное лицо - лицо, постоянно, временно или в соответствии со специальными полномочиями осуществляющее деятельность по предоставлению муниципальной услуги, а равно лицо, выполняющее организационно - распорядительные или административно-хозяйственные функции в муниципальных учреждениях;

заявитель - физическое или юридическое лицо, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию Орловского муниципального района или архив, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, в которых размещается муниципальное задание (заказ), или в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

муниципальная услуга - деятельность по реализации функций, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий должностного лица, предоставляющего муниципальные услуги;

предоставление муниципальных услуг в электронном виде - предоставление муниципальных услуг с использованием информационно - телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями;

запрос – основная форма обращения, в котором излагается просьба о предоставлении  информации по вопросам, затрагивающим права и законные интересы заявителя;

Ответы на запросы заявителя делятся на положительные, отрицательные;

положительный ответ – официальный ответ на запрос, содержащий в полном объёме или частично интересующую заявителя информацию;

отрицательный ответ – официальный ответ на запрос, указывающий на невозможность предоставления сведений, интересующих заявителя;

1.3. Муниципальная услуга предоставляется в отношении граждан, а также лиц без гражданства (далее - заявители).

Заявителями также могут быть иные физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в установленном порядке полномочиями выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги.

1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Орловский муниципальный район, включена в Реестр муниципальных услуг, утвержденный постановлением администрации Орловского района от 31.12.2010 № 427-п.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг в муниципальном образовании Орловский муниципальный район» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Орловского района (далее - Администрация).

Адрес: 612270, Кировская область, Орловский район, г. Орлов, ул. С. Халтурина,д.18.

График работы: ежедневно, кроме  субботы и воскресенья. Часы приема: с 8.00 до 17.00 (перерыв на обед с 12.00 до 13.00).

Телефон: 8(83365) 2-18-00

Электронная почта: admorlov@mail.ru 

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая);

- Жилищным кодексом Российской Федерации (раздел 7);

- Федеральным законом от 30.12.2004 № 210-ФЗ «Об основах регулирования тарифов организаций коммунального комплекса»;

- Законом РФ от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

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

- Постановлением Правительства РФ от 21.01 2006 № 25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями»;

- Постановлением Правительства РФ от 6 мая 2011 г. N 354 «О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов»;

- Постановлением Правительства РФ от 23.05.2006 № 306 «Об утверждении Правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг»;

- Постановлением Правительства РФ от 13.08.2006 № 491 «Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность»;

- настоящим административным регламентом. 

2.4.  Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг;

- отказ в предоставлении заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги заявителю следует предоставить:

- заявление (приложение N 1) с указанием почтового адреса, фамилии, имени, отчества гражданина (наименования юридического лица), которым подается заявление. 

При предоставлении муниципальных услуг запрещается требовать от заявителя обращения за оказанием услуг, не включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления, а также представления документов, выдаваемых по результатам оказания таких услуг. 

2.6. Основания для отказа в приеме документов.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является оформление ненадлежащим образом запроса и (или) невозможность установить, какая именно информация запрашивается.

2.6.1. Повторное обращение заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги допускается после устранения оснований для отказа, предусмотренных  настоящим административным регламентом.

2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.8. Сроки предоставления муниципальной услуги:

1)                 общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня поступления запроса в Администрацию;

2)                 ожидание в очереди при подаче запроса - не более 20 минут. Прием заявителей ведется без предварительной записи;

3)                 прием одного заявителя при подаче документов - не более 15 минут;

2.9. Требования к помещениям.

2.9.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь:
- средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи;
- информационные стенды;
- места для ожидания приема заявителей, которые должны быть оборудованы местами для сидения.
 - места для заполнения запросов оборудованы стульями, столами (стойками) и обеспечены канцелярскими принадлежностями.
 2.9.2. Требование к местам информирования и информационным материалам.

Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

В здании установлен информационный стенд, на котором содержится следующая информация:

- график работы (часы приема), контактный телефон (телефон для справок), администрации Орловского района Кировской области;

- порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

-перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов;

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

   Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
  2.10. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.

2.10.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

 перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

 время приема и выдачи документов;

 срок рассмотрения документов;

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

При личном обращении заявителя специалист Администрации принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Администрации может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. 

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы специалиста Администрации. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании Администрации, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При получении обращения по почте, электронной почте, срок ответа по обращению не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению главы Администрации в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.10.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. 

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им запрос.

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.11. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение возможности направления запроса в Администрацию по электронной почте;

3) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области;

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

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

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

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

- прием и регистрация заявления (запроса) и предоставленных документов (при необходимости в соответствии с запросом);

 - рассмотрение заявления (запроса) и предоставленных документов (при необходимости в соответствии с запросом), подготовка проекта решения;

 - принятие решения о выдаче мотивированного ответа (информации) на запрос или об отказе в выдаче ответа (информации) на запрос;

  -  регистрация и выдача информации.

  3.1.1. Прием и регистрация заявления (запроса) и представленных документов. 

Основанием для начала административной процедуры является получение обращения (запроса) заявителя, претендующего на получение муниципальной услуги.

Ответственный за регистрацию входящей документации регистрирует обращение (запрос) в соответствии с требованиями, установленными Инструкцией по делопроизводству в Администрации. 

3.1.2. Рассмотрение заявления (запроса) и представленных документов, подготовка проекта решения.

      Глава Администрации передает запрос для исполнения специалисту Администрации в соответствии с его должностными обязанностями.

Специалист Администрации, ответственный за подготовку проекта решения, осуществляет:

                   проверку представленных документов;

                   осуществляет формирование необходимой информации либо готовит мотивированное решение об отказе в предоставлении информации заявителю.

Максимальный срок выполнения действия составляет не более 7 дней со дня получения сотрудником запроса. 

3.1.3. По результатам рассмотрения представленной информации глава Администрации  подписывает ответ заявителю о предоставлении информации либо об отказе в предоставлении информации, либо оформляет письменное указание на соответствующую корректировку информации специалисту Администрации, ответственному за подготовку проекта решения.

В случае поступления письменного указания на соответствующую корректировку проекта решения специалист Администрации, ответственный за подготовку проекта решения, обеспечивает соответствующую корректировку проекта решения (вносит соответствующие изменения) и в двухдневный срок с момента получения соответствующего письменного указания направляет проект решения главе Администрации для рассмотрения.

3.1.4. Регистрация и выдача информации.

Специалист Администрации регистрирует в журнале  регистрации исходящей документации подписанное главой Администрации в двух экземплярах решение (информацию), проставляет номер и дату регистации. Регистрация производится в день поступления подписанного главой Администрации решения. 

Результатом исполнения административной процедуры является выдача заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммуналных услуг или отказ в предоставлении  информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг.

3.2. Права и обязанности должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги имеет право:

- получать консультации от должностных лиц Администрации;

- вносить предложения по оптимизации предоставления муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги обязан:

- исполнять возложенные на него должностные обязанности в соответствии с должностными инструкциями;

- соблюдать положения настоящего административного регламента.

 

       4.  Контроль  за  исполнением административного регламента
4.1. Контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется  главой Администрации.

Глава Администрации, осуществляя контроль, вправе:

- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

- в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

- назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;

4.2. Персональная ответственность должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в его должностной инструкции.

4.3. Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента.

4.4. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя). 

4.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации Орловского района. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии. 

4.6. По результатам проведённых проверок, рассмотрения отчётов и справок о предоставлении муниципальной услуги, жалоб на действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги и в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7. Должностные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством за следующие решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

нарушение сроков, установленных настоящим Административным регламентом;

нарушение порядка рассмотрения жалобы;

необоснованный отказ в приеме документов;

требование документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом;

отказ в устранении ошибок и опечаток, допущенных в ходе предоставления муниципальной услуги;

нарушение сроков регистрации заявки.

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, а также должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги
5.1. Предметом досудебного обжалования могут являться нарушения порядка осуществления административных процедур, изложенных в настоящем регламенте, а также действия (бездействие) должностных лиц Администрации, ответственных за принятие решения в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

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

2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.3. Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой в письменной форме, на бумажном носителе либо в электронной форме.

5.4. Обращение заинтересованных лиц рассматриваются в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня их регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений в течение пяти рабочих дней со дня их регистрации.

5.5. Жалоба должна содержать:

1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Приложение № 1

Главе администрации Орловского района

_____________________________________

от __________________________________

_____________________________________

проживающего _______________________

_____________________________________ 

(почтовый индекс, адрес)

телефон______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас предоставить информацию о порядке предоставления в муниципальном образовании Орловский муниципальный район жилищно-коммунальных услуг:________________________________________________ ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________.

                                                                                               Дата               подпись
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АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.12.2012                                                                                   






№ 842

г. Орлов

Об утверждении районной программы «Экологический контроль» на 2013 год и плановый период 2014 – 2015 годов

В соответствии со статьей 8 Федерального закона от 24.06.1998 №89 – ФЗ «Об отходах производства и потребления», статьей 15 Федерального закона от 06.10.2003 №131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом муниципального образования Орловский муниципальный район, администрация Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Районную программу «Экологический контроль» на 2013 год и плановый     

период 2014 – 2015 годов утвердить. Прилагается.

2. Выделить из бюджета района на реализацию программы «Экологический контроль» на 2013 год и плановый период 2014 – 2015 годов в 2013 году – 90,0 тыс. рублей, в 2014 году – 100,0 тыс. рублей, в 2015 году 110,0 тыс. рублей.

3. Контроль за выполнением районной программы «Экологический контроль» на 2013 год и плановый период 2014 – 2015 годы возложить на заместителя главы администрации района, начальника управления по вопросам жизнеобеспечения, архитектуры и градостроительства А.Г. Бисерова.

4. Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области.

5. Постановление вступает в силу с момента его опубликования

Глава администрации

Орловского района            М.В. Шишкина

________________________________________________________________

РАЙОННАЯ ПРОГРАММА «ЭКОЛОГИЧЕСКИЙ КОНТРОЛЬ»

на 2013 год и плановый период 2014 – 2015 годов.

Утверждена постановлением

администрации района

29.12.2012 № 842

РАЙОННАЯ  ПРОГРАММА   «ЭКОЛОГИЧЕСКИЙ КОНТРОЛЬ»

на 2013 год и плановый период 2014 – 2015 годов.

ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ

	Наименование программы   


	«Экологический контроль»

на 2013 год и плановый период 2014 – 2015 годов.

	Заказчики программы


	Администрация Орловского района

	Основные разработчики программы


	Заместитель главы администрации района, начальник управления по вопросам жизнеобеспечения, архитектуры и градостроительства.

	Цель и задачи программы


	Основная цель программы – эффективное улучшение экологической обстановки в Орловском районе.

Для достижения поставленной цели необходимо провести следующие мероприятия:

1. Повышение экологической культуры населения.

2. Проведение ряда природоохранных мероприятий на территории Орловского района

3. Усиление работы по сбору платы за негативное воздействие на окружающую среду и своевременности ее внесения. 

	Сроки реализации программы


	2013 год и плановый период  2014 – 2015  годы.

	Основные исполнители


	Администрация района

Управление образования Орловского района

МКУК «Орловская Центральная районная библиотека»

МКУК «Орловский краеведческий музей»

Главный специалист ООС и ЭБ по Орловскому району КОГБУ «Областной природоохранный центр»

	Объемы и источники финансирования

программы         


	Районный бюджет 

2013 год – 90,0 тыс. руб.

2014 год – 100,0 тыс. руб.

2015 год – 110,0 тыс. руб.



	Ожидаемые конечные результаты

программы


	*Легализация налогооблагаемой базы.

*Размер платы налога соответствующий реальному уровню негативного воздействия на окружающую среду среди  предприятий района.

*Улучшение экологической обстановки в Орловском районе

*Повышение экологической культуры населения Орловского района и города Орлова.


1. Характеристика проблем и обоснование необходимости их решений.
В современных условиях окружающая среда испытывает огромную антропогенную нагрузку. Теряет способность к восстановлению. Все более истощаются природные ресурсы.

В то же время использование вторичных ресурсов предприятиями района оставляет желать лучшего. Отходы переработки древесины вывозятся на свалки, в поля, леса тем самым загрязняя земельные, водные ресурсы и атмосферный воздух. При этом цены на топливо растут и наличие трех опильных котельных не решает проблему с утилизацией опила и горбыля.

Бытовыми отходами завалены окраины лесов, обочины дорог, бывшие сельхозугодия. Экологическая культура населения низкая, что также не способствует улучшению экологического состояния окружающей природной среды района. Администрации поселений недостаточно активно занимаются организацией сбора, вывоза ТБО, благоустройством и озеленением подведомственных территорий, созданием благоприятных условий для массового отдыха жителей поселений и организацией обустройства мест массового отдыха населения.

2. Основные цели и задачи, сроки реализации программы.

Основная цель программы – улучшение экологической обстановки в Орловском районе. Для достижения поставленной цели необходимо решить следующие задачи: 

1. Повысить  экологическую культуру населения Орловского района;

2. Провести ряд природоохранных мероприятий на территории Орловского района;

3. Организовать работу по организации сбора ртутьсодержащих ламп;

4. Продолжить работу с главами поселений по вопросам благоустройства населенных пунктов;

5. Усилить работу по сбору платы за негативное воздействие на окружающую среду и своевременности ее внесения.
Программа рассчитана на 2013 год и плановый период 2014 – 2015 годов.

3. Система программных мероприятий
Перечень мероприятий районной программы «Экологический контроль» на 2013 год и плановый период 2014 – 2015 годов прилагается.

Ресурсное обеспечение программы: Районный бюджет:

2013 год – 90,0 тыс. рублей.

2014 год – 100,0 тыс. рублей.

2015 год – 110,0 тыс. рублей.

4. Механизм реализации программы и контроль за ее выполнением

Заказчиком районной программы «Экологический контроль» на 2013 год и плановый период 2014 – 2015 годов, является администрация Орловского района, которая осуществляет финансирование мероприятий программы и непосредственный контроль за выполнением программы.

Основными исполнителями программы являются: Администрация Орловского района, Управление образования Орловского района, МКУК «Орловская центральная районная библиотека», МКУК «Орловский краеведческий музей», КОГБУ «Областной природоохранный центр»

Администрация Орловского района обеспечивает в ходе реализации программы координацию деятельности основных исполнителей, контролирует целенаправленное и эффективное использование ассигнований и выполнение намеченных мероприятий.

5. Конечные результаты реализации программы

Реализация мероприятий районной программы «Экологический контроль» на 2013 год и плановый период 2014 – 2015 годов,  позволит:

1. Значительно улучшить экологическую обстановку в районе
2. Провести необходимые природоохранные мероприятия в Орловском районе
3. Усилить работу по легализации налогооблагаемой базы в части платы за негативное воздействие на окружающую среду среди предприятий района.
4. Повысить экологическую культуру населения.

К районной программе «Экологический контроль» 

на 2013 год и плановый период 2014 – 2015  годов.

утвержденной  постановлением

администрации Орловского района 

от 29.12.2012 № 842

МЕРОПРИЯТИЯ РАЙОННОЙ ПРОГРАММЫ «ЭКОЛОГИЧЕСКИЙ КОНТРОЛЬ»

на 2013 год и плановый период 2014 – 2015  годов.

МЕРОПРИЯТИЯ НА 2013 год

	1. Мероприятия «Экологическая культура населения»



	№

п/п
	Наименование мероприятия
	Сметная стоимость

(тыс. рублей)
	Исполнитель
	Ожидаемый 

результат

	1.1
	Содействие работе районного экологического лагеря учащихся и участие в областном экологическом лагере.
	
	*Управление образования Орловского района.

*МКУК «Орловская Центральная районная библиотека».

*МКУК «Орловский краеведческий музей». *Администрация Орловского района.

*Главный специалист ООС и ЭБ по Орловскому району КОГБУ «Областной природоохранный центр»
	Формирование основ экологических знаний, экологической культуры населения Орловского района.



	1.2
	Районная и областная олимпиада школьников по экологии
	
	
	

	1.3
	Районная выставка – конкурс творческих работ юных флористов «Зеркало природы»
	
	
	

	1.4
	Районная экологическая экспедиция школьников по изучению родного края
	
	
	

	1.5
	Проведение общероссийских Дней защиты от экологической опасности
	
	
	

	
	Итого по разделу 1
	
	
	

	2. Мероприятия «Отходы»

	2.1
	Обустройство полигона ТБО

Очистка нагорной канавы от кустарника и деревьев
	
	*ООО «ПОК» (по согласованию)
	Улучшение состояния полигона ТБО

	
	Итого по разделу 2
	
	
	

	3. Обеспечение деятельности органов местного самоуправления в сфере охраны окружающей среды

	3.1 
	Обеспечение деятельности администрации Орловского района в сфере охраны окружающей среды и экологической безопасности
	90,0
	*Администрация Орловского района.

*Главный специалист ООС и ЭБ по Орловскому району
	Осуществление экологического контроля в Орловском районе, повышение уровня платы НВОС предприятиями.

	3.2
	Техническое обеспечение деятельности администрации Орловского района в сфере охраны окружающей среды и экологической безопасности (Цифровая зеркальная фотокамера SONY Alpha DSLRA390L kit `(18-55)
	
	*Администрация Орловского района.


	Осуществление экологического контроля в Орловском районе (выявление собственников несанкционированных свалок на территории района)

	
	Итого по разделу 3
	90,0
	
	

	
	Всего по району:
	90,0
	
	


МЕРОПРИЯТИЯ НА 2014 год

	1. Мероприятия «Экологическая культура населения»



	№

п/п
	Наименование мероприятия
	Сметная стоимость

(тыс. рублей)
	Исполнитель
	Ожидаемый 

результат

	1.1
	Содействие работе районного экологического лагеря учащихся и участие в областном экологическом лагере.
	
	*Управление образования Орловского района.

*МКУК «Орловская Центральная районная библиотека».

*МКУК «Орловский краеведческий музей». *Администрация Орловского района.

*Главный специалист ООС и ЭБ по Орловскому району КОГБУ «Областной природоохранный центр»
	Формирование основ экологических знаний, экологической культуры населения Орловского района.



	1.2
	Районная и областная олимпиада школьников по экологии
	
	
	

	1.3
	Районная выставка – конкурс творческих работ юных флористов «Зеркало природы»
	
	
	

	1.4
	Районная экологическая экспедиция школьников по изучению родного края
	
	
	

	1.5
	Проведение общероссийских Дней защиты от экологической опасности
	
	
	

	
	Итого по разделу 1
	
	
	

	2. Мероприятия «Отходы»

	2.1
	Обустройство полигона ТБО

Очистка нагорной канавы от кустарника и деревьев
	
	*ООО «ПОК» (по согласованию)
	Улучшение состояния полигона ТБО

	
	Итого по разделу 2
	
	
	

	3. Обеспечение деятельности органов местного самоуправления в сфере охраны окружающей среды

	3.1 
	Обеспечение деятельности администрации Орловского района в сфере охраны окружающей среды и экологической безопасности 
	100,00
	*Администрация Орловского района.

*Главный специалист ООС и ЭБ по Орловскому району
	Осуществление экологического контроля в Орловском районе, повышение уровня платы НВОС предприятиями.

	
	Итого по разделу 3
	100,00
	
	

	
	Всего по району:
	100,00
	
	


МЕРОПРИЯТИЯ НА 2015 год

	1. Мероприятия «Экологическая культура населения»



	№

п/п
	Наименование мероприятия
	Сметная стоимость

(тыс. рублей)
	Исполнитель
	Ожидаемый 

результат

	1.1
	Содействие работе районного экологического лагеря учащихся и участие в областном экологическом лагере.
	
	*Управление образования Орловского района.

*МКУК «Орловская Центральная районная библиотека».

*МКУК «Орловский краеведческий музей». *Администрация Орловского района.

*Главный специалист ООС и ЭБ по Орловскому району КОГБУ «Областной природоохранный центр»
	Формирование основ экологических знаний, экологической культуры населения Орловского района.



	1.2
	Районная и областная олимпиада школьников по экологии
	
	
	

	1.3
	Районная выставка – конкурс творческих работ юных флористов «Зеркало природы»
	
	
	

	1.4
	Районная экологическая экспедиция школьников по изучению родного края
	
	
	

	1.5
	Проведение общероссийских Дней защиты от экологической опасности
	
	
	

	
	Итого по разделу 1
	
	
	

	2. Мероприятия «Отходы»

	2.1
	Обустройство полигона ТБО

Очистка нагорной канавы от кустарника и деревьев
	
	*ООО «ПОК» (по согласованию)
	Улучшение состояния полигона ТБО

	2.2
	Конкурс на разработку и реализацию «Муниципальной системы сбора и накопления древесных отходов для последующей переработки и утилизации»
	
	Областной бюджет 

Инвестор – 5% от суммы гранта.


	Переработка древесных отходов в Орловском муниципальном районе

	
	Итого по разделу 2
	
	
	

	3. Обеспечение деятельности органов местного самоуправления в сфере охраны окружающей среды

	3.1 
	Обеспечение деятельности администрации Орловского района в сфере охраны окружающей среды и экологической безопасности 
	110,00
	*Администрация Орловского района.

*Главный специалист ООС и ЭБ по Орловскому району
	Осуществление экологического контроля в Орловском районе, повышение уровня платы НВОС предприятиями.

	
	Итого по разделу 3
	110,00
	
	

	
	Всего по району:
	110,00
	
	


6. Оценка экономической эффективности Программы

Реализация мероприятий Программы позволит:

1. Провести необходимые природоохранные мероприятия в Орловском районе.
2. Усилить работу по легализации налогооблагаемой базы в части платы за негативное воздействие на окружающую среду среди предприятий района.
3. Значительно улучшить экологическую обстановку в районе
4. Повысить экологическую культуру населения.
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АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 29.12.2012                                                                                             





№ 844

г. Орлов

О внесении изменений в Постановление администрации района 

от 18.12.2011 № 808-П 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

          1. Внести изменения в муниципальную целевую программу «Управления имуществом муниципального образования Орловский муниципальный район на 2012-2014 год, утвержденную постановлением администрации района от 18.12.2001 № 808-П «Об утверждении программы управления имуществом и земельным ресурсами администрации Орловского района на 2012-2014 год»: 

1.1. В разделе 3 таблицы 4 в столбце 2:

1.1.1 цифру «1015,8» заменить цифрой «1435,8»

1.1.2. цифру «1000,0» заменить цифрой «144,5»

1.1.3. цифру «1015,8» заменить цифрой «1435,8»

1.1.4. цифру «150,0» заменить цифрой «433,7»

1.1.5. цифру «1250,0» заменить цифрой «1460,0»

1.1.6. цифру «2222,5» заменить цифрой «3494,4»

1.2. раздел  5 «Расходы на реализацию Программы» в таблице 10 в столбце 3:

1.2.1. цифру «205,0» заменить цифрой «120,0»

1.2.2. цифру «452,0» заменить цифрой «180,0»

1.2.3. цифру «657,0» заменить цифрой «300,0»

2. Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области.

         3. Постановление вступает в силу с  момента его опубликования.

Глава администрации 

Орловского района         М.В. Шишкина

ИНФОРМАЦИОННЫЙ 

БЮЛЛЕТЕНЬ

ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  

ОРЛОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН  

КИРОВСКОЙ  ОБЛАСТИ

(ОФИЦИАЛЬНОЕ    ИЗДАНИЕ)

Отпечатано в администрации Орловского района  30.12.2012,

 612270, г. Орлов Кировской области, ул. Ст. Халтурина, 18

  тираж  20  экземпляров

















































































































































Составление комиссией заключения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) и пригодным (непригодным) для проживания и признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции





Составление акта обследования помещения (в случае принятия комиссией решения о необходимости проведения обследования) 





Передача по одному экземпляру акта обследования и заключения заявителю и собственнику





Отказ в предоставлении


муниципальной услуги





Приостановление предоставления муниципальной услуги для устранения причин приостановления





Работа межведомствен-ной комиссии





Устранение причин приостановления





Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов ответственным лицом (секретарем межведомственной комиссии).





Прием и регистрация заявления


и прилагаемых к нему обосновывающих документов заявителя





Направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Прием и регистрация заявления





Рассмотрение заявления





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Направление информации         об объекте (объектах)            культурного наследия               заявителю





Подготовка информации об объекте (объектах)            культурного наследия








Вход на сайт департамента 





Информация об объекте  культурного наследия     отсутствует





Информация об объекте  культурного наследия имеется





Просмотр информации об объекте культурного       наследия





Обновление информации об объектах культурного наследия, размещенной на сайте департамента





Ответственное лицо 


департамента





Получатель муниципальной услуги





Ответ системы 


на поисковый запрос





Формулировка поискового запроса о наличии информации об объекте культурного наследия
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