Приложение № 5 к постановлению

Администрации Орловского района

   от __________ № ________________

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Организация и проведение муниципальных конкурсов, олимпиад (в том числе муниципальных этапов Всероссийского конкурса «Учитель года России», Всероссийской олимпиады школьников), семинаров и других мероприятий в установленной сфере деятельности»

1. Общие положения

1. Предмет регулирования регламента.

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  по организации и проведению муниципальных конкурсов, олимпиад (в том числе муниципальных этапов Всероссийского конкурса «Учитель года России», Всероссийской олимпиады школьников), семинаров и других мероприятий в установленной сфере деятельности (далее – муниципальная услуга) Управлением образования Орловского района (далее – УО Орловского района), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной функции и определяет сроки и последовательность  действий (административных процедур) по реализации указанной муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей.

1.2.1. Заявителями являются обучающиеся, педагогические работники следующих муниципальных бюджетных образовательных организаций:

- общеобразовательных организаций;

- дошкольных образовательных организаций;

- организаций дополнительного образования.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу – УО Орловского района.

1.3.2. Сведения о месте проведения и графике исполнения муниципальной услуги можно получить в УО Орловского района по адресу:  п. Орловский, ул. М. Горького, 60, телефон 32-7-96.

1.2.3. Информация о процедуре исполнения муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги, включая обращение по электронной почте, отправление в образовательных организаций. Информация о процедуре исполнения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

1.2.4. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность предоставляемой информации о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре;

- полнота информирования о процедуре;

- наглядность форм предоставляемой информации о процедуре;

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

1.2.5. Информирование получателей муниципальной услуги осуществляется работниками УО Орловского района  при личном обращении, по телефону или письменно, включая электронную почту. Информирование заинтересованных лиц организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

Формы информирования:

- устное информирование;

- письменное информирование.

Индивидуальное устное информирование осуществляется УО Орловского района при обращении заинтересованных лиц за информацией:

- лично;

- по телефону.

1.2.6. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее прием и информирование, сняв трубку, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование подразделения УО Орловского района Во время разговора произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования должностное лицо, осуществляющее прием и информирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При устном обращении заинтересованных лиц (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие прием и информирование, дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.

Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица должностное лицо УО Орловского района  осуществляет не более 10 минут.
Максимальное время ожидания в очереди при подаче обращения получателей муниципальной функции не должно превышать 15 минут. Время ожидания в очереди к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 15 минут.

Должностные лица, осуществляющие прием и информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Письменные обращения получателей муниципальной функции, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются работниками Управления образования с учетом времени подготовки ответа заявителю, в срок, не превышающий 10 дней с момента регистрации обращения.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц  в УО Орловского района осуществляется путем почтовых отправлений или посредством Интернет-сайта.

Руководитель УО Орловского района определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

Ответ на письменное обращение направляется в письменном виде и должен содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается начальником УО Орловского района или его заместителем.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 10 календарных дней со дня поступления запроса.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

2.1.1. Муниципальная услуга «Организация и проведение муниципальных конкурсов, олимпиад (в том числе муниципальных этапов Всероссийского конкурса «Учитель года России», Всероссийской олимпиады школьников), семинаров и других мероприятий в установленной сфере деятельности» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является УО Орловского района. Информация о приеме граждан в УО Орловского района приведена в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги, в зависимости от принятого Управлением образования решения, являются:

- выдача обучающимся, педагогическим работникам по результатам участия в муниципальных конкурсах, олимпиадах (в том числе муниципальных этапах Всероссийского конкурса «Учитель года России», Всероссийской олимпиады школьников), семинарах и других мероприятиях (далее -  мероприятия) дипломов, грамот, удостоверений, сертификатов победителя, призера, участника мероприятия;

- выплата победителям и призерам денежного вознаграждения (ценных призов) в соответствии с условиями проведения мероприятия.

2.4. Сроки исполнения муниципальной услуги.

2.4.1. Исполнение муниципальной услуги осуществляются в течение всего календарного года на основании плана деятельности Управления образования;

2.4.2. Организация и проведение мероприятий осуществляется в течение всего календарного года;

2.4.3. Срок подведения итогов мероприятия не должен превышать одного месяца;

2.4.4. Срок приостановления исполнения муниципальной услуги определяется приказом начальника Управления образования;

2.4.5. Сроки выдачи документов, являющихся результатом исполнения муниципальной услуги (выдача дипломов, грамот, сертификатов) по итогам проведения мероприятия производится в течение 30 дней.

2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

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

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

- Приказом Министерства образования и науки РФ от 18.11.2013 № 1252 «Об утверждении Порядка проведения  всероссийской олимпиаде школьников»;

- Приказом Министерства образования и науки  РФ от 22.09.2004 № 73 «Об утверждении Положения «О Всероссийском конкурсе «Учитель года России»;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, и услуг,  которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем.

2.6.1. Для участия в мероприятии обучающиеся, педагогические работники предоставляют в УО Орловского района следующие документы:

- заявку на участие по форме в соответствии с требованиями Положения о мероприятии;

- работу, выполненную в соответствии с требованиями Положения о мероприятии.

2.6.2. Документы, необходимые для участия в мероприятии, подаются лично или через образовательные организации.

Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронного печатающего устройства (принтера).

Заявление оформляется в единственном экземпляре и подписывается заявителем.

В зависимости от условий проведения мероприятия, документы, указанные в настоящем пункте, могут быть направлены обучающимся педагогическим работником централизованно от образовательного учреждения.

2.7. Заявка на участие в мероприятии оформляется 

- руководителями образовательных организаций - на педагогических работников, обучающихся, воспитанников, претендующих на участие в мероприятии;

- педагогическими работниками, обучающимися, воспитанниками, претендующими на участие в мероприятии, если данное условие не противоречит положению о мероприятии.

2.8. Документы, необходимые для участия в мероприятии, подают в строго установленные Положением о мероприятии сроки.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в принятии документов и рассмотрении по существу являются следующие обстоятельства:

- нарушение сроков подачи документов;

- несоответствие предоставленных работ утвержденным требованиям мероприятия.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.

2.10.1. Муниципальная услуга  исполняется бесплатно. 

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.11.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

-оборудование территорий, прилегающих к месторасположению УО Орловского района, учреждений местами для парковки автотранспортных средств, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья, инвалидов;

- оборудование помещений мест предоставления муниципальной услуги местами общего пользования;

- оборудование мест ожидания и мест приема заявителей в УО Орловского района, учреждениях стульями, столами для возможности оформления документов;

- соблюдение графика работы УО Орловского района, учреждений;

- размещение полной, достоверной и актуальной информации о муниципальной услуге на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) в сети Интернет, на официальном сайте Администрации Орловского района, на информационных стендах в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу.

2.11.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями настоящего административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенностям выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление  муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- подготовка к проведению мероприятия;

- проведение мероприятия;

- подведение итогов проведения мероприятия.

3.2. Административная процедура подготовки к проведению мероприятия включает в себя:

- подготовку акта по организации и проведению мероприятия;

- организацию подготовительной работы по проведению мероприятия.

Юридическим фактом для начала административного действия по подготовке к проведению мероприятия является тридцать календарных дней до наступления даты проведения мероприятия в соответствии с годовым планом работы.

УО Орловского района назначается должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия.

3.3. Должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия:

- разрабатывает положение о проведении мероприятия (цели, задачи, номинации, участники, время и порядок проведения, критерии оценки, порядок награждения);

- согласовывает сроки проведения мероприятия, кандидатуры организационного комитета, членов жюри, апелляционной комиссии (в соответствии с условиями мероприятия);

- разрабатывает смету расходов на проведение мероприятия (совместно с бухгалтерией УО Орловского района);

- разрабатывает проекты приказов начальника УО Орловского района;

- разрабатывает план подготовки и обеспечения мероприятия;

- организует согласование, в том числе устраняет замечания, полученные при согласовании.

3.4. Максимальный срок выполнения административного действия 5 дней с учетом прохождения внутреннего согласования.

3.5. Критериями принятия решения являются точность и своевременность исполнения поручения начальника УО Орловского района.

3.6. Способом фиксации результата исполнения действия является приказ о проведении мероприятия с приложением положения о нем, состава членов оргкомитета и членами конкурсной комиссии (жюри), сметы расходов, состава апелляционной комиссии мероприятия (в соответствии с условиями мероприятия).

3.7. Результатом административного действия по подготовке к проведению мероприятия является издание приказа начальника УО Орловского района.
3.8. Организация подготовительной работы по проведению мероприятия.

3.8.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала организации подготовительной работы по проведению мероприятия, является приказ начальника  Управления образования.

3.8.2. Приказом о проведении мероприятия назначается председатель организационного комитета, конкурсной комиссии.

Председатель оргкомитета:

- инструктирует членов организационного комитета о целях и задачах мероприятия, распределяет обязанности.

- осуществляет контроль  выполнения обязанностей членами организационного комитета.

3.8.3. Максимальный срок выполнения действия не более 10 дней после издания приказа.

3.8.4. Сбор и регистрация документов осуществляется в соответствии с пунктом 2.4. настоящего регламента.

3.8.5. Прием и регистрация документов осуществляются специалистом УО Орловского района, ответственным за прием и регистрацию документов, в срок, определенный Положением мероприятия.

3.8.6. Специалист УО Орловского района, ответственный за прием и регистрацию документов, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.4. настоящего регламента. Критерием принятия решения является соответствие документов требованиям, предъявляемым для участия в мероприятии.

3.8.7.  Способом фиксации результата исполнения действия является отчет о результатах проделанной работы.

3.8.8. Результатом административного действия подготовительной работы по проведению мероприятия является информационное письмо о допуске, либо недопуске к участию в мероприятии и доведения до сведения участников.

3.9. Проведение мероприятия.

3.9.1. Юридическим фактом для начала административного действия по проведению мероприятия является наступление даты проведения мероприятия в соответствии с приказом начальника УО Орловского района.

3.9.2. Должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия, осуществляет анализ результатов проведения мероприятия.

3.9.3. Максимальный срок выполнения административного действия не более 30 дней после издания приказа.

3.9.4. Критерием принятия решения является обеспечение необходимых условий для проведения мероприятия.

3.9.5. Результатом мероприятия является определение победителей и призеров.

3.10. Подведение итогов проведения мероприятия.

3.10.1. Юридическим фактом для начала административного действия по подведению итогов мероприятия является протокол результатов проведения мероприятия.

3.10.2. В соответствии с приказом начальника УО Орловского района назначается должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия.

3.10.3. Должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия, подготавливает приказ начальника УО Орловского района об утверждении протокола о результатах проведения мероприятия.

3.10.4. Максимальный срок выполнения административного действия не более 10 дней после издания приказа.

3.10.5. Критерием принятия решения является количество баллов, набранных участниками мероприятия.

3.10.6. Способом фиксации результата исполнения действия является приказ по итогам проведения мероприятия.

3.10.7. Результатом действия и порядком его передачи является вручение дипломов, грамот, удостоверений, сертификатов победителя, призера, участника мероприятия, выплата победителям и призерам денежного вознаграждения (ценных призов) в соответствии с условиями проведения мероприятия.

4. Формы контроля  исполнения муниципальной услуги

4.1. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги возлагается на начальника УО Орловского района и должностных лиц УО Орловского района, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, а также требований к заполнению, ведению и хранению бланков учетной документации получателей муниципальной услуги.

 Текущий контроль  соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником УО Орловского района, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
 Специалисты, осуществляющие прием документов и ведение базы данных несут персональную ответственность за правильность приема и сохранность сведений в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также несут дисциплинарную ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных административным регламентом. 

  Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистом положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ростовской области. 

   Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год. 

  4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Плановые проверки проводятся в соответствии с графиком работы УО Орловского района, но не чаще одного раза в два года. 

             Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в УО Орловского района обращений заявителей с жалобами на нарушения их прав и законных интересов. 

 Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги начальник Управления образования Орловского района в течение 3 дней формирует комиссию, в состав которой включаются  не менее 3 специалистов Управления образования Орловского района. Проверка предоставления муниципальной услуги проводится в течение 3 дней. 

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

     Справка подписывается председателем комиссии.

 4.3. Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу несут установленную законодательством персональную ответственность за сохранность находящихся у них на рассмотрении документов.

 4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

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

     5.1. Действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц могут быть обжалованы заявителем.

     5.2.Предметом обжалования может быть:

        1) нарушение срока регистрации заявления 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. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме или при личном приеме на имя начальника УО Орловского района по адресу: 347510, Ростовская область, Орловский район, п. Орловский, ул. М.Горького, 60, начальник УО Орловского района – Кубанцев Владимир Сергеевич, тел. 8 (86375) 32-9-27, или в Администрацию  Орловского района, или в Министерство общего и профессионального образования Ростовской области.

     Жалобы на решения, принятые руководителем органа или бюджетной организации, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

     5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа или бюджетной организации, 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.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа или бюджетного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа или бюджетной организации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего или должностного лица бюджетного учреждения, 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 или бюджетной организации, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа или должностного лица бюджетного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа или бюджетного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа или организации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего или должностного лица бюджетной организации. 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 или бюджетной организации, должностного лица органа или бюджетной организации 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 или бюджетная образовательная организация, предоставляющие муниципальную услугу, либо удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате 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, либо отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.9. 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 настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Управляющий делами 

Администрации Орловского района                             З.Н. Дегтярева                                     

