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АДМИНИСТРАЦИЯ

 ДУХОВНИЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

                   от   12.07.2016г.                                                            №177                                                                                                                                                                                                                                                          

р.п.Духовницкое

«Об утверждении  административного

 регламента исполнения муниципальной

функции «Учет детей, проживающих 

на территории Духовницкого муниципального 

района в возрасте до 18 лет» 
С целью реализации социальных гарантий прав граждан на образование, в соответствии с Законом Российской Федерации от 29.12.2012 № 273 ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", администрация Духовницкого муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить  административный регламент  исполнения муниципальной функции «Учет детей, проживающих на территории Духовницкого муниципального района в возрасте до 18 лет», согласно приложению.

2. Считать утратившим силу постановление от 17.06.2014 № 304 «Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной функции «Учет детей, проживающих на территории Духовницкого муниципального района в возрасте 18 лет».

3. Разместить данное постановление на официальном сайте администрации Духовницкого муниципального района.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы, начальника отдела анализа информации, общественных отношений, молодежной политики и спорта Белесову Л.А.

Глава администрации                                                                        В.И. Курякин

Приложение к постановлению

 администрации ДМР от 12.07.2016г. №177

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

исполнения муниципальной функции «Учет детей, проживающих

на территории Духовницкого муниципального

района в возрасте до 18 лет»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

   1.1. Административный регламент исполнения муниципальной функции «Учет детей, проживающих на территории Духовницкого муниципального

района в возрасте до 18 лет»  (далее – Регламент) определяет последовательность и сроки административных процедур и административных действий,  порядок взаимодействия с физическими или юридическими лицами, органами государственной власти, муниципальными учреждениями образования, иными организациями при предоставлении названной муниципальной функции.

Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной функции по учету детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного, начального общего, основного общего и среднего общего образования, и форм получения  образования, определённых родителями (законными представителями) детей, проживающих на территории Духовницкого муниципального района в возрасте до 18 лет (далее – муниципальная функция).     

   1.2.Исполнение муниципальной функции осуществляет  управление образования  администрации  Духовницкого муниципального района Саратовской области. Участниками исполнения муниципальной функции являются:

-муниципальные дошкольные образовательные учреждения (далее - МДОУ); 

-муниципальные общеобразовательные учреждения  (далее - МОУ);

- ГУЗ СО «Духовницкая районная больница»;   

- ОП № 1 в составе МУ МВД России «Балаковское».

    Исполнение муниципальной функции осуществляется на безвозмездной основе. 

   1.3. Настоящий Регламент   разработан  в соответствии с нормативными правовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации;

ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" от 29.12.2012 № 273;

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

 Федеральным  законом  Российской Федерации от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» с изменениями;

Приказом  Министерства образования и науки  Российской Федерации от 30.08.2013 № 1015 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;

Приказом  Министерства образования и науки  Российской Федерации от 30.08.2013 № 1014         «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам дошкольного образования»;

 Федеральным  законом  от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и иные нормативно- правовые  акты Российской Федерации, Саратовской области в сфере образования, правовые  акты  органов местного самоуправления Духовницкого муниципального района.

   1.4. Результатом исполнения муниципальной функции являются:

1) ежегодный персональный учет детей в возрасте до 18 лет, проживающих (постоянно или временно) или пребывающих на территории Духовницкого муниципального района Саратовской области независимо от наличия (отсутствия) регистрации по месту жительства (пребывания), в целях обеспечения их конституционного права на получение обязательного общего образования;

2) формирование информационного банка данных о детях до 18 лет, проживающих на территории Духовницкого муниципального района.

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ

   2.1 Информирование об исполнении  муниципальной  функции  осуществляется:

- в многофункциональном центре, предоставляющем государственные и муниципальные услуги (далее МФЦ);

- в муниципальных образовательных учреждениях (Приложение 1);

- в управлении образования Администрации Духовницкого района.

 Информация о местонахождении и графике работы управления образования администрации Духовницкого муниципального района: 

413900, Саратовская  область, р.п. Духовницкое, ул. Красноармейская, д. 85.

телефоны: 8(845-73)2-21-57;

адрес электронной почты: duhov-obrazovanie@yandex.ru;

график работы: понедельник- четверг: 08.00-17.00 ч, пятница: 08.00 -16.00,  перерыв: 12.00-12.48 час., выходные - суббота, воскресенье.

Информация о местонахождении и графике работы МФЦ: 413900, Саратовская область, р.п. Духовницкое, ул. Ленина,25а/1.

Адрес сайта: www.mfc64.ru.

Режим работы:

Вторник — 9.00-20.00; среда-пятница — 9.00-18.00; суббота — 9.00-15.30;

перерыв: вторник-пятница — 13.00-14.00, суббота — 13.00-13.30;

выходные — понедельник, воскресенье.

   2.2 При необходимости получения консультаций по процедуре  исполнения  муниципальной  функции  потребители обращаются в образовательное учреждение ,  МФЦ,  управление образования.

   2.3 Информацию о ходе исполнения функции, которая может быть предоставлена на основании обращения заявителя в устной, письменной форме и публичного информирования в следующем порядке:

а) специалист , осуществляющий индивидуальное устное информирование, принимает все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Прием заявителей ведется в порядке очередности.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить         на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица специалистом  осуществляется в течение 10 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование,   предлагает заинтересованному лицу обратиться в письменном виде либо назначает другое удобное для обратившегося лица время;

б) индивидуальное информирование при поступлении письменного обращения заинтересованного лица  осуществляется,  использованием услуги почтовой связи, либо через официальный сайт в сети Интернет, в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или по его желанию.

 Ответ на обращение заинтересованного лица готовится в письменном виде в простой, четкой и понятной форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы. В нем должны быть указаны фамилия, имя, отчество, номер телефона исполнителя.

При информировании в письменном виде ответ на обращение направляется заинтересованному лицу в течение 30 рабочих дней со дня поступления обращения;

в) публичное информирование по вопросам исполнения муниципальной функции осуществляется должностными лицами через средства массовой информации - газета «Авангард» или  официальный сайт управления образования http://duhobrsaratov.ru
При личном обращении время ожидания в очереди для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

  2.4   Функция исполняется  ежегодно.



2.5.Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги

 Вход в здание органа местного самоуправления, управления оформляется вывеской с указанием основных реквизитов органа местного самоуправления, управления.

Вход в помещение приема и выдачи документов оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Непосредственно в здании органа местного самоуправления, размещается схема расположения управления с номерами кабинетов, а также график работы специалистов.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, информационными стендами.

Каждое рабочее место специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также офисной мебелью.

Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарным нормам и правилам, пожарной безопасности и иным требованиям безопасности.

На стенде размещается следующая информация:

полное наименование и месторасположение органа местного самоуправления, управления, телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества специалистов;

основные положения законодательства, касающиеся порядка предоставления муниципальной услуги;

перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих;

перечень МФЦ (с указанием контактной информации), через которые может быть подано заявление.

2.6.Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.6.1Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

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

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

содействие инвалиду (при необходимости) со стороны должностных лиц при входе, выходе и перемещении по помещению приема и выдачи документов;

оказание инвалидам должностными лицами необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления муниципальной услуги, оформлением необходимых для предоставления муниципальной услуги документов;

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

2.6.2 Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием:

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

жалоб на решения и действия (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих;

жалоб на некорректное, невнимательное отношение должностных лиц, муниципальных служащих органа местного самоуправления к заявителям;

нарушений сроков предоставления муниципальной услуги и выполнения административных процедур.

     2.7. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме и МФЦ

2.7.1 При предоставления муниципальной услуги в электронной форме для заявителей обеспечивается: 

возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге в сети Интернет, в том числе на официальном сайте управления, на Едином и региональном порталах госуслуг;

возможность получения и копирования формы заявления, необходимой для получения муниципальной услуги в электронной форме в сети Интернет, в том числе на официальном сайте управления, на Едином и региональном порталах госуслуг;

возможность направления заявления в электронной форме с использованием Единого и регионального порталов госуслуг;

возможность осуществления с использованием Единого и регионального порталов госуслуг мониторинга хода предоставления муниципальной услуги через «Личный кабинет».

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

2.7.2 В случае обращения заявителя в МФЦ, документы на предоставление муниципальной услуги направляются в управление в порядке, предусмотренном Соглашением о взаимодействии.

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

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ.

  3.1. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные действия:

- первичный учёт,

- оформление и направление запросов, необходимых для исполнения муниципальной функции;

- проверка, обработка информации, формирование базы данных,

- обновление базы данных.

  3.2 Первичный учёт.  

Основанием  начала административного действия является приказ управления образования. 

 Первичный учёт детей осуществляется путем  обхода  территории, закрепленной за МОУ, с целью проверки и сопоставления сведений о фактическом проживании и обучении детей по месту жительства (пребывания).

Руководитель образовательного учреждения  в период с 1 марта по 31 мартаорганизует  подворный обход   и представляет в образовательное учрежедние информацию в соответствии с приложением 4. Первичный учёт детей осуществляют  работники образовательного учреждения.  

 3.3Оформление и направление запросов, необходимых для исполнения муниципальной функции.

Управление  образования ежегодно до 1 сентября  текущего года оформляет и направляет запросы:

- в ГУЗ  СО «Духовницкая  районная больница» для уточнения данных  о детях в возрасте  до 18 лет, проживающих (постоянно или временно) на территории, Духовницкого муниципального района  (приложение 2);

- в муниципальные дошкольные образовательные учреждения, реализующие программы дошкольного образования, о предоставлении сведений о детях, проживающих (постоянно или временно) на территории, закрепленной за муниципальными образовательными учреждениями и посещающими МДОУ (приложение 3);

- в муниципальные общеобразовательные учреждения, о предоставлении сведений об обучающихся, не приступивших к обучению на 5 сентября текущего года  (приложение 5);

       - в муниципальные образовательные учреждения, реализующие программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования, о предоставлении сведений о движении учащихся на  учебный год и лето  общеобразовательных учреждений Духовницкого  муниципального района Саратовской области (приложение 6)

        - ОП № 1 в составе МУ МВД России «Балаковское» о предоставлении сведений о детях из семей беженцев и вынужденных переселенцев, достигших возраста 6 лет и 6 месяцев и не  получающих начальное общее, основное общее, среднее (полное) общее образование (приложение 7).

Запросы  оформляются  на бланках   управления  образования за подписью  начальника управления образования и направляются адресатам по электронной почте  или в бумажном варианте.

Результатом административного действия является  установлениевзаимодействия с  заинтересованными структурами с целью получения от них информации  по   исполнению муниципальной функции.

  3.4.Проверка, обработка, формирование базы данных.

Специалисты  управления  образования, ответственные за исполнение муниципальной функции, принимают поступившую информацию, сведения, отчёты  от муниципальных образовательных учреждений, обрабатывают и  формируют базу данных до 15 сентября текущего года.

Результатом административного действия является составление базы данных  поступивших ответов на запросы, согласно приложениям 8,9,   отчётов, составление аналитической справки,  при необходимости  подготовкарекомендаций  руководителям образовательных учреждений по организации детей.

 3.5. Обновление базы данных.

Должностное лицо, ответственное за исполнение муниципальной услуги  в конце каждой четверти принимает обновленные сведения о детях, до 18 лет в бумажном и   электронном варианте.

Результатом административного действия является обновление  созданной базы  данных.

IV. Формы контроля за исполнением

административного регламента предоставления

муниципальной услуги

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

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами управленияосуществляется заместителем главы администрации Духовницкого муниципального раойна Саратовской области посредством анализа действий методистов управления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и подготавливаемых ими в ходе предоставления муниципальной услуги документов, а также согласования таких документов.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется постоянно.

  4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги

4.2.1. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения администрации Духовницкого муниципального района Саратовской области.

4.2.2. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы органа местного самоуправления) и внеплановыми (в форме рассмотрения жалобы на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается заместителем главы администрации Духовницкого муниципального района Саратовской области .

При проведении плановых, внеплановых проверок осуществляется контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

4.2.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводится должностными лицами, указанными в пункте 4.1 Административного регламента. Результаты проверки оформляются в форме справки, содержащей выводы о наличии или отсутствии недостатков и предложения по их устранению (при наличии недостатков). Справка подписывается  заместителем главы администрации Духовницкого муниципального района Саратовской области

 4.3.Ответственность муниципальных служащих органов местного самоуправления и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений соблюдения положений регламента виновные управление и должностные лица органа местного самоуправления несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги в порядке, установленном законодательством.

4.3.2.Персональная ответственность управления и должностные лица органа местного самоуправления закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и муниципальными нормативными правовыми актами.

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

4.4.1. Заявители имеют право осуществлять контроль за соблюдением положений Административного регламента, сроков исполнения административных процедур в ходе рассмотрения их заявлений путем получения устной информации (в том числе по телефону) или письменных (в том числе в электронном виде) запросов.

4.4.2. Заявитель вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги, а также оценивать качество предоставления муниципальной услуги.

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

5.1.Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1.1 В случае нарушения прав заявителей они вправе обжаловать действия (бездействие) органа местного самоуправления, его должностных лиц, муниципальных служащих, а также их решения, принимаемые при предоставлении муниципальной услуги во внесудебном порядке. Заявление об обжаловании подается и рассматривается в соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.2.Предмет жалобы

5.2.1. Предметом жалобы могут являться действие (бездействие) и (или) решения, осуществляемые (принятые) органом местного самоуправления, предоставляющим муниципальную услугу, а также его должностных лицом, методистом управления, с совершением (принятием) которых не согласно лицо, обратившееся с жалобой.

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

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя 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 Саратовской области и муниципальными нормативными правовыми актами  для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области и муниципальными нормативными 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 Саратовской области и муниципальными нормативными правовыми актами;

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

ж) отказ органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, методиста управления в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение срока таких исправлений, установленного пунктом 2.4 настоящего Административного регламента.

5.3.Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3.1 В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностного лица, муниципального служащего жалоба подается на имя главы администрации Духовницкого муниципального района Саратовской области.

5.4.Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Жалоба подается в администрацию Духовницкого муниципального района Саратовской области. в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием сети «Интернет», официального сайта администрации Духовницкого муниципального района Саратовской области., Единого и регионального порталов госуслуг, а также может быть принята при личном приеме. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в администрацию Духовницкого муниципального района Саратовской области. в порядке и сроки, которые установлены Соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается администрацией Духовницкого муниципального района Саратовской области.. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе местного самоуправления.

5.4.3. Жалоба в соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» должна содержать:

наименование органа местного самоуправления, его должностного лица, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование заявителя, 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 местного самоуправления, его должностного лица, муниципального  служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа местного самоуправления, его должностного лица, государственного служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.4. В случае если жалоба подается через законного представителя заявителя, представляется также документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность за подписью руководителя заявителя или иного лица, уполномоченного на это в соответствии с законом и учредительными документами (для юридических лиц);

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.4.5. Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

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

5.4.7. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

официального сайта органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

электронной почты. Жалоба направляется на адрес электронной почты органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

Единого и регионального порталов госуслуг.

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в части четвертой настоящего пункта, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

    5.5.Сроки рассмотрения жалобы

5.5.1. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба подлежит рассмотрению руководителем органа местного самоуправления (лицом его замещающим) в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа местного самоуправления в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6.Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы 

5.6.1. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрено.

5.7.Результат рассмотрения жалобы

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

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

отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.7.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8.Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.8.1.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.13 Административного регламента, заявителю в письменной форме и электронной форме (при наличии соответствующего указания в жалобе) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

наименование органа местного самоуправления, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица органа местного самоуправления, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице органа местного самоуправления, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.9.Порядок обжалования решения по жалобе

5.9.1.Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

      5.10Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

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

5.11.Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

5.11.1. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы доводится до заявителя следующими способами:

посредством информирования при личном обращении (в том числе обращении по телефону) в орган местного самоуправления и в МФЦ;

посредством информирования при письменном обращении (в том числе обращении в электронной форме) с использованием почтовой связи и электронной почты в орган местного самоуправления и в МФЦ;

посредством размещения информации на стендах в местах предоставления услуг, на официальном сайте органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на Едином и региональном порталах госуслуг. 

Приложение № 1

                                                                         к административному регламенту исполнения муниципальной           

                                                                             функции «Учет детей, проживающих на территории Духовницкого                

                                                                             муниципального района в возрасте до 18 лет»

Информация

о местонахождении, электронных  адресах, телефонах, Интернет-сайтах муниципальных образовательных учреждений

	Наименование образовательного учреждения (в соответствии с уставом)
	Место

Нахождения.

 Ф.И.О директора
	Телефон



	Адрес

электронной почты

	Интернет-сайт



	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа им. Г.И.Марчукар.п.Духовницкое Духовницкого района Саратовской области"
	р.п.Духовницкое, ул.Чернышевского, 

д 13 а.

Фролова Татьяна Анатольевна
	2-10-65
	duhovmou@rambler.ru
	http://duhowmou.ucoz.ru/

	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа имени Героя Советского Союза Н.В.Грибановас.Брыковка Духовницкого района Саратовской области"
	с. Брыковка, 

ул. Грибанова , д. 16.

Бурукина Наталья Николаевна
	2-31-19
	brshkola@yandex.ru
	http://brikovka2008.narod.ru/

	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа имени полного кавалера орденов славы М.В.Скворцовас.Берёзовая Лука Духовницкого района Саратовской области"
	с. Березовая Лука, 

ул. Кирова, д. 44.

Стародубцева Галина Васильевна
	2-36-57
	ctarodubceva@rambler.ru
	http://bl19752008.narod.ru/

	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа с.Липовка Духовницкого района Саратовской области"
	с. Липовка, 

ул. Советская, 

д. 7 «а».

Федулов Андрей Юрьевич
	2-43-85
	n.schadaewa@yandex.ru
	http://lshule.okis.ru/

	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа с.Ново-Захаркино Духовницкого района Саратовской области"
	с. Ново-Захаркино, 

ул. Шольный, д. 1.

Гущина Наталья Васильевна
	2-64-21
	n-gu@yandex.ru
	http://mousoshpol.okis.ru

	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа с.Теликовка Духовницкого района Саратовской области"
	с. Теликовка, 

ул. Советская, д. 20.

Балтаева Елена Вениаминовна
	2-61-83
	moutelikovka@mail.ru
	http://moutelikovka.ucoz.ru/

	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа  имени Героя Советского Союза В.И.Лавровас.Горяйновка Духовницкого района Саратовской области"
	с. Горяйновка, 

ул. Советская, д. 83.

ШадиянНаталья  Андреевна


	2-51-49
	gorschool@rambler.ru
	http://gorshkola.ucoz.ru/

	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа с.Дмитриевка Духовницкого района Саратовской области"
	с. Дмитриевка, 

ул. Советская, д. 30.

Горюнова Ольга Александровна
	2-69-16
	dminform66@mail.ru
	http://dmitrievka.okis.ru/

	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Основная общеобразовательная школа с.Никольское Духовницкого района Саратовской области"
	с. Никольское, 

ул. Советская, 

д. 37 «а».

Ванюшкина Светлана Геннадьевна
	2-33-42
	shkola.nikolskoe@yandex.ru
	http://nikolscoe-oosh.ucoz.ru/

	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Основная общеобразовательная школа с.Озерки Духовницкого района Саратовской области"
	с. Озерки, 

ул. Гагарина, д. 23.

Алябухова Наталия Александровна
	2-54-41
	ozerkischool@gmail.com

	http://mouooch-ozerki.ucoz.ru/

	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Начальная общеобразовательная школа Духовницкого района Саратовской области»  
	р.п. Духовницкое, 

ул. 60 лет Советской Армии, д. 7.

Сараева Наталья Валентиновна
	2-27-23
	mounosch@yandex.ru

	http://mounoshc.okis.ru/

	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Детский сад «Колокольчик» р.п.Духовницкое Духовницкого района Саратовской области"
	р.п. Духовницкое, 

ул. Чернышевского, д. 6.

Балтаева Ольга Васильевна
	2-13-80
	detskiisad.colokolchik@yandex.ru
	http://mdoukolokol.okis.ru/

	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Детский сад «Колосок» с. Дубовое Духовницкого района Саратовской области "
	с. Дубовое 

ул. Строителей, д. 10.

Елизарова Оксана Александровна
	2-36-36
	oksana.elizarova.1973@mail.ru


	http://kolocok.jimdo.com

	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Детский сад «Ромашка» с. Горяйновка Духовницкого района Саратовской области "
	с. Горяйновка, 

ул. 40 лет Победы,  

д. 16.

Урманов ЙулдашбайУсманжанович
	2-51-45 (администрация)
	yury.urmanoff@yandex.ru
	http://mdougoryanovka.ucoz.ru

	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Детский сад «Солнышко» с. Ново-Захаркино Духовницкого района Саратовской области "
	с. Ново-Захаркино, 

ул. Советская, д. 12а.

Галузина Татьяна Петровна
	2-64-20
	tatyanka.galuzina@mail.ru
	http://mdounewz.okis.ru

	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Детский сад «Сказка» с. Полеводинское Духовницкого района Саратовской области "
	с. Полеводинское, 

ул. Ленин, д. 27.

Жилкина Ольга Николаевна
	2-67-45 (администрация)
	olga.zhilkina.70@mail.ru
	http://mdoupolevodin.okis.ru

	Муниципальное общеобразовательное учреждение « Детский сад «Березка» с. Теликовка Духовницкого района Саратовской области»
	с. Теликовка, 

ул. Ленина, д. 25а.

Никулина Анна Петровна
	2-62-91
	anna-petrovna.1976@mail.ru

	http://www.mdouberezka.ru

	Муниципальное общеобразовательное учреждение « Детский сад «Дмитриевкий» с. Дмитриевка Духовницкого района Саратовской области»
	с. Дмитриевка, 

ул. Коммунистическая, д. 28.

Максимова Валентина Ивановна
	2-69-45
	valentina.maximova2011@yandex.ru,


	http://dmitrevka.okis.ru


Приложение № 2

                                                                       к административному регламенту исполнения муниципальной           

                                                                             функции «Учет детей, проживающих на территории Духовницкого                

                                                                             муниципального района в возрасте до 18 лет»

Сведения о детях в возрасте  до 18 лет, проживающих (постоянно или временно) на территории, Духовницкого муниципального района

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Дата рождения
	Адрес проживания
	Обучаемый/ необучаемый

	
	
	
	
	


Приложение № 3

                                                                        к административному регламенту  исполнения муниципальной           

                                                                             функции «Учет детей, проживающих на территории Духовницкого                

                                                                             муниципального района в возрасте до 18 лет»

Сведения о детях, проживающих (постоянно или временно) на территории, закрепленной за  муниципальным дошкольным образовательным учреждением и посещающих  ДОУ

Группа № …

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Дата рождения
	Статус семьи
	Адрес проживания
	Ф.И.О. родителей

	
	
	
	
	
	


Приложение № 4

                                                                        к административному регламенту исполнения  муниципальной

                                                                             функции «Учет детей, проживающих на территории Духовницкого                

                                                                             муниципального района в возрасте до 18 лет»

	
	
	
	
	
	
	

	
	Сведения о детях, проживающих (постоянно или временно) на территории, закрепленной за  муниципальным общеобразовательным  учреждением 
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	№
	населенный пункт / ОУ
	группа/ класс
	Ф.И.О. учащегося
	Дата рождения
	Домашний адрес
	форма обучения
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 5

                                                                        к административному регламенту исполнения  муниципальной

                                                                             функции «Учет детей, проживающих на территории Духовницкого                

                                                                             муниципального района в возрасте до 18 лет»

Сведения  об обучающихся, не приступивших к занятиям

	Ф.И.О.
	Школа, класс, 
	причина
	Принимаемые меры

	
	
	
	


Приложение № 6

                                                                              к административному регламенту исполнения муниципальной           

                                                                             функции «Учет детей, проживающих на территории Духовницкого                

                                                                             муниципального района в возрасте до 18 лет»

ИНФОРМАЦИЯ

о движении учащихся на ______/___ учебный год   МОУ  «_____________________________»  Духовницкого  муниципального района Саратовской области

	
	
	1-4 класс
	5-9 класс
	10-11 класс
	1-11 класс

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	Число учащихся на  начало

201_-201_ уч.г.
	
	
	
	

	2
	Выпуск из 4,9,11(без второгодников)
	
	
	
	

	3
	Прием в 1,5,10 кл. (без второгодников)
	
	
	
	

	4.
	Всего прибыло учащихся (без учета внутригородского, районного движения)
	
	
	
	

	5
	Всего выбыло учащихся (без учета внутригородского, районного движения)
	
	
	
	

	а
	в школы области, учебные заведения при ВУЗах:
	
	
	
	

	б
	в школы других областей РФ:
	
	
	
	

	в
	в школы республик СНГ:
	-
	
	
	

	г
	в школы МПС:
	-
	
	
	

	д
	за границу:
	-
	
	
	

	е
	В школы для детей с дефектами умственного и физического развития:
	-
	
	
	

	ж
	в ПТУ со средним образованием, в т.ч. до 15 лет:
	-
	
	
	

	з
	в ПТУ общего типа, в т.ч. до 15 лет,
	-
	
	
	

	и
	в средние специальные учебные заведения
	-
	
	
	

	к
	не работают и не учатся, в т.ч. до 15 лет:
	-
	-
	-
	-

	л
	исключены за недостойное поведение,
	-
	-
	-
	-

	
	определены в спецшколы, спецучилища,
	-
	-
	-
	-

	
	осуждены, в т.ч. до 15 лет:
	-
	-
	-
	-

	м
	умерли:
	-
	-
	-
	-

	н
	освобождены по болезни:
	-
	-
	-
	-

	о
	по другим причинам:
	
	
	
	

	6
	Число учащихся на начало 

201_-201_ г.
	
	
	
	

	7
	Школа- д/сад: 
	-
	-
	-
	-

	8
	Базовая школа педучилища:
	-
	-
	-
	-


Приложение № 7

                                                                       к административному регламенту исполнения  муниципальной

                                                                             функции «Учет детей, проживающих на территории Духовницкого                

                                                                             муниципального района в возрасте до 18 лет»

Сведения о детях из семей беженцев и вынужденных переселенцев, достигших возраста 6 лет и 6 месяцев и не  получающих начальное общее, основное общее, среднее (полное) общее образование

	Ф.И.О.
	Дата рождения 
	Адрес проживания
	Принимаемые меры

	
	
	
	


Приложение № 8

                                                                       к административному регламенту исполнения  муниципальной

                                                                             функции «Учет детей, проживающих на территории Духовницкого                

                                                                             муниципального района в возрасте до 18 лет»

Информация

о численности обучающихся по каждой форме получения образования.

	ОУ
	Численность обучающихся по формам получения образования, чел.

	 
	Очная
	Очно-заочная
	Семейное образование
	Индивидуальное обучение
	Дистанционное обучение
	домашнее обучение
	Самообразование
	ИТОГО

	МОУ "СОШ р.п. Духовницкое Духовницкого района Саратовской области"
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	МОУ " СОШ с. Брыковка Духовницкого района Саратовской области"
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	МОУ "СОШ с. Берёзовая Лука Духовницкого района Саратовской области"
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	МОУ "СОШ с.Горяйновка Духовницкого района Саратовской области"
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	МОУ " СОШ с. Дмитриевка Духовницкого района Саратовской обл."
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	МОУ "СОШ.Липовка Духовницкого района Саратовской области"
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	МОУ "СОШ с. Ново-Захаркино Духовницкого района Саратовской области"
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	МОУ "СОШ с. Теликовка Духовницкого района Саратовской области"
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	МОУ "ООШ с. Никольское Духовницкого района Саратовской области"
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	МОУ "ООШ с. Озерки Духовницкого района Саратовской области "
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	МОУ "Начальная школа - детский сад р.п.Духовницкое"
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Приложение № 9

                                                                       к административному регламенту исполнения  муниципальной

                                                                             функции «Учет детей, проживающих на территории Духовницкого                

                                                                             муниципального района в возрасте до 18 лет»

Сведения о результатах  основного общего, среднего общего образования

	Кол-во выпускников 
	Кол-во получивших аттестат
	Кол-во не получивших аттестат
	Ф.И.О. выпускников, не получивших аттестат

	 
	 
	 
	 


Приложение № 10

                                                                       к административному регламенту исполнения  муниципальной

                                                                             функции «Учет детей, проживающих на территории Духовницкого                

                                                                             муниципального района в возрасте до 18 лет»

Сведения о детях, проживающих (постоянно или временно) на территории Духовницкого муниципального района

	№
	населенный пункт / ОУ
	группа/ класс
	Ф.И.О. учащегося
	Дата рожден.
	Домашний адрес
	форма обучения

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


