
	Утвержден 
постановлением Администрации

Провиденского городского округа от 17 июля 2017 г. № 239


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Управления социальной политики администрации Провиденского городского округа Чукотского автономного округа по предоставлению муниципальной услуги «Организация обеспечения учебниками в соответствии с федеральным перечнем учебников, рекомендованных к использованию при реализации имеющих государственную аккредитацию образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования организациями, осуществляющими образовательную деятельность, и учебными пособиями, допущенными к использованию при реализации указанных образовательных программ»
Изменен:

- Постановлением Администрации Провиденского городского округа от 07.12.2018 г. № 323. 

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент Управления социальной политики администрации Провиденского городского округа Чукотского автономного округа по предоставлению муниципальной услуги  «Организация обеспечения учебниками в соответствии с федеральным перечнем учебников, рекомендованных к использованию при реализации имеющих государственную аккредитацию образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования организациями, осуществляющими образовательную деятельность, и учебными пособиями, допущенными к использованию при реализации указанных образовательных программ» (далее - Административный регламент)  устанавливает порядок, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий Управления социальной политики администрации Провиденского городского округа, его структурных подразделений и должностных лиц, порядок взаимодействия с физическими и юридическими лицами, иными органами государственной власти и органами местного самоуправления, а также общественными объединениями при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Круг заявителей

В качестве заявителей выступают образовательные организации Провиденского городского округа, осуществляющие образовательную деятельность по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам начального общего, основного общего, среднего общего образования (далее − заявитель).

От имени заявителя выступает руководитель или  лица, имеющее право в соответствии с законодательством Российской Федерации представлять интересы заявителя либо лица, уполномоченные заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1 Сведения о месте нахождения Управления и графике работы  Управления можно получить по адресу: 689251 Чукотский автономный округ, пгт. Провидения, ул. Набережная Дежнева д. 8а, справочные телефоны: (42735)2-26-70, факс (42735) 2-24-69, e-mail: varvara_59@mail.ru.

График работы Управления: понедельник - четверг с 9.00 до 17.45,  пятница с 9.00 до 18.30, перерыв на обед: 13.00 – 14.30 часов, выходные дни - суббота, воскресенье.

Адрес официального сайта администрации Провиденского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет": www.provadm.ru.
1.3.2. Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами при личном контакте с заявителями, с использованием средств информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Консультацию по процедуре предоставления муниципальной услуги  можно получить у ответственного должностного лица Управления по адресу:  пгт. Провидения, ул. Набережная Дежнева д. 8а  в рабочее время:

- по телефону (42735) 2-26-70;

- по электронной почте varvara_59@mail.ru;

- по факсимильной связи (42735) 2-24-69

- посредством почтовой связи в адрес Управления, указанный в пункте 1.3.1.

1.3.3. При консультировании должностное лицо обязано ответить на вопросы:

-  о графике работы и месте нахождения Управления;

-  о  порядке выбора учебников и пособий;

-  о сроках предоставления муниципальной услуги; 

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- на иные вопросы, касающиеся предоставления муниципальной услуги.

1.3.4. График приема заинтересованных лиц должностными лицами Управления установлен ежедневно кроме выходных и праздничных дней, с 9.00 до 17-45 (в пятницу – до 17.30) местного времени, перерыв на обед с 13.00 до 14-30.

1.3.5. Сведения о графике (режиме) работы  Управления размещается также при входе в занимаемое им помещение.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - «Организация обеспечения учебниками в соответствии с федеральным перечнем учебников, рекомендованных к использованию при реализации имеющих государственную аккредитацию образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования организациями, осуществляющими образовательную деятельность, и учебными пособиями, допущенными к использованию при реализации указанных образовательных программ» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Управлением социальной политики администрации Провиденского городского округа Чукотского автономного округа (далее – Управление).

 Административные процедуры в рамках предоставления муниципальной услуги выполняются муниципальными служащими Управления (далее – должностные лица).

2.2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги Управление осуществляет взаимодействие с:

- муниципальными образовательными организациями  Провиденского городского  округа (далее - образовательные организации Провиденского городского округа); 

           - Управлением  финансов, экономики и имущественных отношений  администрации Провиденского городского округа;

   - Департаментом образования, культуры и спорта Чукотского автономного округа.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

 Результатом предоставления муниципальной услуги является  укомплектованность учебниками в соответствии с федеральным перечнем учебников, рекомендованных к использованию при реализации имеющих государственную аккредитацию образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования организациями, осуществляющими образовательную деятельность, и учебными пособиями, допущенными к использованию при реализации указанных образовательных программ.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается передачей Управлением образовательным организациям Провиденского городского округа, осуществляющим образовательную деятельность по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам начального общего, основного общего, среднего общего образования, учебников и учебных пособий.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляется в течение всего календарного года.

2.4.2.  Формирование должностным лицом проекта предложения о количестве и наименованиях учебников и учебных пособий, подлежащих закупке в очередном календарном году, осуществляется в течение 30 календарных дней со дня размещения на интернет-сайте приказа Министерства образования и науки Российской Федерации об утверждении федерального перечня учебников, рекомендованных к использованию при реализации имеющих государственную аккредитацию образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования организациями, осуществляющими образовательную деятельность, и перечня учебных пособий, допущенных к использованию при реализации указанных образовательных программ.

2.4.3. Максимальный срок формирования должностным лицом окончательного (сводного) предложения о количестве и наименованиях учебников и учебных пособий, подлежащих закупке в очередном календарном году, - 15 рабочих дней со дня поступления последней информации от  образовательных организаций Провиденского городского округа, осуществляющих образовательную деятельность по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам начального общего, основного общего, среднего общего образования, о количестве учебников и учебных пособий, подлежащих закупке в очередном календарном году.

2.4.4. Согласование должностным лицом проекта окончательного (сводного) предложения о количестве и наименованиях учебников и учебных пособий, подлежащих закупке в очередном календарном году, с Департаментом  образования, культуры и спорта Чукотского автономного округа производится в течение 10 рабочих дней после его формирования. 

2.4.5. Расчет требуемых финансовых средств на обеспечение учебниками и учебными пособиями образовательных организаций Провиденского городского округа, осуществляющих образовательную деятельность по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам начального общего, основного общего, среднего общего образования, производится должностным лицом в течение 10 рабочих дней. 

2.4.6. Направление заявки о потребности в денежных средствах на обеспечение учебниками и учебными пособиями образовательных организаций Провиденского городского округа, осуществляющих образовательную деятельность по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам начального общего, основного общего, среднего общего образования, в Управление финансов, экономики и имущественных администрации Провиденского городского округа осуществляется в течение трех рабочих дней.

2.4.7. Срок разработки должностным лицом технического задания и проекта государственного контракта для размещения государственного заказа на поставки учебников и учебных пособий для государственных нужд - не более 15 рабочих дней со дня утверждения начальником Управления окончательного (сводного) предложения о количестве и наименованиях учебников и учебных пособий, подлежащих  закупке в текущем году. 

2.4.8. Срок передачи и доставки средствами транспорта до места нахождения аккредитованных образовательных учреждений Провиденского городского округа учебников и учебных пособий, приобретенных Управлением по результатам размещения заказа для муниципальных нужд, составляет не более 90 дней со дня заключения договора (муниципального контракта) на доставку учебников и учебных пособий.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации ("Российская газета", 25.12.1993, N 237);
- Федеральный закон  от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации"
 ("Российская газета", 31.12.2012 N 303); 

- Федеральный закон от 5 апреля 2013 года N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и мунипальных нужд"("Собрание законодательства Российской Федерации", 08.04.2013,N14,ст.1652);

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 31 марта 2014 года N 253 "Об утверждении федерального перечня учебников, рекомендуемых к использованию при реализации имеющих государственную аккредитацию образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования" ("Вестник образования России", май 2014 г., N 10, "Вестник образования", июнь 2014 г., N 11 - 12);

- Постановление Правительства Чукотского автономного округа от 29 декабря 2015 года N 658 "Об утверждении Государственной программы "Развитие образования, культуры, спорта, туризма и молодежной политики Чукотского автономного округа на 2016-2020 годы ("Ведомости" - приложение к газете "Крайний Север" N 1 от 15.01.2016).


- Положение об Управлении социальной политики администрации Провиденского городского округа.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в Управление заявку  на укомплектование учебниками  в соответствии с федеральным перечнем учебников и учебных пособий по форме, приведенной в приложении № 1 к Регламенту, с письменным обоснованием необходимости укомплектования перечисленными в заявке учебниками и учебными пособиями.

Заявки подаются заявителем или уполномоченным лицом:

-   на бумажном носителе;

- в форме электронных документов с использованием информационно-коммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.

При предоставлении документов в электронном виде с использованием информационно-коммуникационных сетей общего пользования документы предоставляются с использованием электронной подписи или иного аналога собственноручной подписи уполномоченного лица.

2.6.2. Управление не вправе требовать у заявителя документы, если такие документы (сведения, содержащиеся в них) находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций. Управление самостоятельно запрашивает такие документы (сведения, содержащиеся в них) в соответствующих органах и организациях, если заявитель не представил их по собственной инициативе.

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

Основаниями для отказа в принятии заявок и рассмотрениях их по существу являются:

- нарушения заявителем сроков подачи заявок;

-непредставление заявителем сведений, заявителем сведений, предусмотренных в форме заявки (приложение N 1 к настоящему Регламенту);

- наличие исправлений в представленных документах;

- наличие недостоверных сведений в документах, представляемых заявителем;

- тексты документов написаны неразборчиво.

2.8. Платность (бесплатность) предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Муниципальная услуга предоставляется Управлением за счет средств местного бюджета в рамках установленного на текущий год финансирования на приобретение учебников и учебных пособий.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче обращения и получении результатов предоставления муниципальной услуги

Максимальное время ожидания устанавливается:

- при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги   - 10 минут;

- при получении результата муниципальной услуги – 20 минут.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя предоставлении муниципальной услуги

Заявки на обеспечение учебниками и учебными пособиями, поступившие от заявителей  в Управление (представленные в форме электронного документа) для получения муниципальной услуги подлежат обязательной регистрации в течении 1 рабочего дня с даты их поступления специалистами Управления, ответственными за прием и регистрацию документов. 

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги исполнения муниципальной функции

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга,  должны соответствовать следующим требованиям:

- на территории,  прилегающей к зданию Управления,  оборудуют с места для парковки автотранспортных средств, в  том числе для лиц с ограниченными возможностями, парковка для заявителей является доступной и бесплатной; 

- центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличной  (вывеской) с указанием наименования, адреса, режима работы;

- в помещениях Управления, непосредственно участвующих в предоставлении, размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение информации о предоставлении муниципальной услуги;

 - места ожидания приема, места сдачи и получения документов посетителями, места для информирования посетителей и заполнения необходимых документов оборудуются стульями (креслами) и столами и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями;

 - рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставления муниципальной услуги;

- помещения, непосредственно участвующие в предоставлении муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, требованиям пожарной безопасности, а также обеспечивать свободный доступ к ним маломобильных групп населения;

- в местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств  пожаротушения и путей эвакуации посетителей и сотрудников Управления.


2.12. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- сокращение временных и материальных затрат при представлении заявления и перечня документов для предоставления муниципальной услуги путем подачи заявления в форме электронного документа с использованием информационно-коммуникационных сетей общего использования, в том числе сети Интернет;

- обеспечение электронного взаимодействия с заявителем при предоставлении муниципальной услуги;

-  отсутствие жалоб со стороны заявителей;

- удовлетворенность получателей доступностью и качеством предоставления муниципальной услуги.

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

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

-  планирование муниципальных нужд по обеспечению образовательных организаций учебниками и учебными пособиями на очередной календарный год;

- формирование и согласование окончательного (сводного) предложения о количестве и наименованиях учебников и учебных пособий, подлежащих  закупке в очередном календарном году, и направление заявки о потребности в денежных средствах в Управление финансов, экономики и имущественных отношений администрации Провиденского городского округа;

- закупка и передача учебников и учебных пособий  образовательным организациям Провиденского городского округа, осуществляющим  образовательную деятельность по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам начального общего, основного  общего, среднего образования.

 3.2. Планирование муниципальных нужд по обеспечению образовательных организаций учебниками и учебными пособиями на очередной календарный год

3.2.1. В рамках административной процедуры  планирования муниципальных нужд по обеспечению образовательных организаций учебниками на очередной календарный год осуществляются следующие административные действия:

1) анализ состояния обеспеченности образовательных организаций Провиденского городского округа учебниками и учебными пособиями.

Должностное лицо проводит мониторинг состояния обеспеченности образовательных организаций учебниками и учебными пособиями. Проводит проверку соответствия учебников и учебных пособий, используемых в образовательном процессе образовательными организациями Провиденского городского округа, осуществляющими образовательную деятельность по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам начального общего, основного общего, среднего общего образования, утвержденному федеральному перечню и образовательным программам начального общего, основного общего, среднего общего образования;

2) анализ федерального перечня учебников и учебных пособий, рекомендованных к использованию в образовательном процессе на очередной учебный год.

Должностное лицо после размещения на интернет-сайте Министерства образования и науки Российской Федерации утвержденного федерального перечня учебников и учебных пособий проводит анализ перечня учебников и учебных пособий, рекомендованных к использованию в образовательном процессе на очередной учебный год,  на предмет необходимости их приобретения для образовательных организаций Провиденского городского округа, осуществляющих образовательную деятельность по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам начального общего, основного общего, среднего общего образования;

3) анализ финансовых средств, предусмотренных на обеспечение учебниками и учебными пособиями образовательных организаций Провиденского городского округа, осуществляющих образовательную деятельность по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам начального общего, основного общего, среднего общего образования, проводится должностным лицом (после утверждения финансирования на очередной календарный год) и включает в себя:

- анализ средств местного бюджета, предусмотренных  для закупки  учебников и учебных пособий,  в пределах, установленных  на текущий год ассигнований;

- анализ средств образовательных организаций Провиденского городского округа, осуществляющих образовательную деятельность по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам начального общего, основного общего, среднего общего образования, предусмотренных для закупки учебников и учебных пособий.

3.2.2. По результатам административной процедуры должностное лицо в течение 30 календарных дней со дня размещения на интернет-сайте Министерства образования и науки Российской Федерации утвержденного федерального перечня учебников и учебных пособий формирует проект предложения по выбору учебников и учебных пособий, подлежащих  закупке в очередном календарном году образовательным организациям Провиденского городского округа, осуществляющим образовательную деятельность по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам начального общего, основного общего, среднего общего образования.

Проект предложения передается в Департамент для согласования.

Согласованное  предложение по выбору учебников и учебных пособий, подлежащих  закупке в очередном календарном году,  передается должностному лицу для информирования  образовательных организаций Провиденского городского округа, осуществляющих образовательную деятельность по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам начального общего, основного общего, среднего общего образования.

3.3. Формирование и согласование окончательного (сводного) предложения о количестве и наименованиях учебников и учебных пособий, подлежащих закупке в очередном календарном году.

3.3.1.  В рамках административной процедуры формирования и согласования окончательного (сводного) предложения о количестве и наименованиях учебников и учебных пособий, подлежащих закупке в очередном календарном году, осуществляются следующие административные действия:

1) информирование  образовательных организаций Провиденского городского округа, осуществляющих образовательную деятельность по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам начального общего, основного общего, среднего общего образования, о количестве и наименованиях учебников и учебных пособий, подлежащих закупке в очередном календарном году;

2) информирование образовательных организаций Провиденского городского округа, осуществляющих образовательную деятельность по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам начального общего, основного общего, среднего общего образования, путем рассылки инструктивных писем:

 
- о месте нахождения и графике работы органов и организаций, которым предоставлено право на издание учебников и учебных пособий, допущенных к использованию в образовательном процессе;

      - о наименованиях и объемах  поставки учебников и учебных пособий, подлежащих централизованной закупке за счет средств Государственной программы "Развитие образования, культуры, спорта, туризма и молодежной политики Чукотского автономного округа на 2016 - 2020 годы";

3) направление рекомендаций образовательным организациям, осуществляющим образовательную деятельность по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам начального общего, основного общего, среднего общего образования, по организации самостоятельной закупки и доставки учебников одних авторских линий, в целях сохранения единого образовательного пространства региона.

3.3.2. Заявки на укомплектование учебниками и учебными пособиями в соответствии с федеральными перечнями учебников и учебных пособий с письменным обоснованием предоставляются  образовательными организациями, осуществляющими образовательную деятельность по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам начального общего, основного общего, среднего общего образования, на электронном и бумажном  носителе.

Срок предоставления образовательными организациями,  осуществляющими образовательную деятельность по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам начального общего, основного общего, среднего общего образования, информации в Управление - 30 календарных дней со дня получения информационных материалов, указанных в пункте 3.3.2 настоящего Административного регламента.

3.3.3. Должностное лицо осуществляет прием, регистрацию и анализ заявок на укомплектование учебниками в соответствии с федеральными перечнями учебников и учебных пособий, представленных в Управление образовательными организациями, осуществляющими образовательную деятельность по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам начального общего, основанного общего, среднего общего образования.

 3.3.4. В течение 15 рабочих дней со дня поступления последней информации от образовательных организаций, осуществляющих образовательную деятельность по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам начального общего, основного общего, среднего общего образования, о количестве учебников и учебных пособий, подлежащих централизованной закупке в очередном календарном году, должностным лицом формируется окончательное (сводное) предложение о количестве и наименованиях учебников и учебных пособий, подлежащих централизованной закупке в очередном календарном году.

3.3.5. Должностное лицо в течение 10 рабочих дней согласовывает проект окончательного (сводного) предложения о количестве и наименованиях учебников и учебных пособий, подлежащих централизованной закупке в очередном календарном году, с начальником Управления.

3.3.6. Административная процедура по формированию и согласованию окончательного (сводного) предложения о количестве и наименованиях учебников и учебных пособий, подлежащих централизованной закупке в очередном календарном году, осуществляется в течение первого полугодия текущего года.

3.3.7. После согласования проекта окончательного (сводного) предложения о количестве и наименованиях учебников и учебных пособий, подлежащих централизованной закупке в очередном календарном году, с начальником Управления, должностным лицом в течение 10 рабочих дней проводится расчет требуемых денежных средств на обеспечение учебниками и учебными пособиями образовательных организаций, осуществляющих образовательную деятельность по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам начального общего, основного общего, среднего общего образования.

3.3.8. Расчет требуемых денежных средств на обеспечение учебниками и учебными пособиями образовательных организаций, осуществляющих образовательную деятельность по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам начального общего, основного общего, среднего общего образования, и заявка о потребности в денежных средствах на указанные цели в течение трех рабочих дней направляется в Управление финансов, экономики и имущественных отношений  администрации Провиденского городского округа для осуществления бюджетного планирования.

3.3.9. Результатом исполнения административной процедуры является направление заявки в Управление финансов, экономики и имущественных отношений  администрации Провиденского городского округа о потребности в денежных средствах на приобретение учебников и учебных пособий, подлежащих централизованной закупке в очередном календарном году.

3.4. Государственная централизованная закупка и передача учебников и учебных пособий образовательным организациям, осуществляющим образовательную деятельность по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам начального общего, основного общего, среднего общего образования.

3.4.1. В рамках административной процедуры по государственной централизованной закупке и передаче учебников и учебных пособий образовательным организациям, осуществляющим образовательную деятельность по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам начального общего, основного общего, среднего общего образования, осуществляются следующие административные действия:

1) координация использования средств различных бюджетов (муниципального и образовательных организаций) и внебюджетных средств, используемых для приобретения учебников и учебных пособий;

2) разработка должностным лицом технического задания и проекта муниципального контракта для размещения  заказа для муниципальных нужд на централизованную поставку учебников и учебных пособий.

3.4.2. Срок разработки должностным лицом технического задания и проекта муниципального контракта для размещения заказа для муниципальных  нужд на централизованную поставку учебников и учебных пособий (далее - заказ для муниципальных нужд) составляет не более 15 рабочих дней со дня утверждения начальником Управления предложения о количестве и наименованиях необходимых учебников и учебных пособий.

3.4.3. Проведение процедуры размещения заказа для муниципальных нужд осуществляется  уполномоченным должностным лицом, соответствии с Федеральным законом от 5 апреля 2013 года N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд".

3.4.4. Должностное лицо в течение всего периода проведения процедуры заказа для муниципальных нужд осуществляет контроль за соблюдением графика поставки и исполнением контракта (контрактов) по срокам поставки, ассортименту, количеству и качеству поставляемой продукции.

3.4.5. После получения учебников и учебных пособий в соответствии с муниципальным контрактом от поставщика Управлением осуществляется их прием, регистрация и распределение.

3.4.6. Образовательные организации, осуществляющие образовательную деятельность по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам начального общего, основного общего, среднего общего образования, устно, посредством телефонной связи информируются должностным лицом о получении учебников и учебных пособий в течение 30 рабочих дней после их получения от поставщика.

3.4.7. Срок передачи и доставки средствами транспорта до места нахождения аккредитованных образовательных учреждений Провиденского городского округа учебников и учебных пособий, приобретенных Управлением по результатам размещения заказа для муниципальных нужд, составляет не более 90 дней со дня заключения договора (муниципального контракта) на доставку учебников и учебных пособий.

3.4.8. Результатом исполнения административной процедуры является передача и доставка средствами транспорта до места нахождения аккредитованных образовательных учреждений Провиденского городского округа учебников и учебных пособий, приобретенных Управлением по результатам размещения заказа для муниципальных нужд.

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением и исполнением настоящего Регламента осуществляет начальник Управления.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами Управления, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Полномочия должностных лиц Управления на осуществление текущего контроля определяются в положениях о структурных подразделениях, должностных   инструкциях.

4.3. Формами контроля за соблюдением предоставления муниципальной услуги являются:

- проведение в установленном порядке контрольных проверок;

- рассмотрение отчетов и справок об предоставлении муниципальной услуги.

4.4. Проверки - плановые (осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы Управления) и внеплановые (проводятся по конкретным обращениям заинтересованных лиц, а также в случаях выявления нарушений при предоставлении муниципальной услуги).

4.5. Предметом контроля является оценка полноты и качества предоставления  муниципальной услуги,  включая соблюдение последовательности и сроков административных действий (административных процедур), входящих в нее, обоснованности и законности решений, принятых должностными лицами  в процессе ее исполнения, а также выявление и устранение допущенных нарушений.

4.6.Должностные лица Управления, образовательных организаций, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность:

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

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

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


- за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.7. В случае выявления нарушений в ходе исполнения настоящего Регламента по результатам проведенных проверок к виновным лицам применяются меры ответственности, установленные законодательством Российской Федерации.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего 

(в редакции Постановления Администрации Провиденского городского округа от 07.12.2018 г. № 323)
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Управления, должностного лица Управления либо муниципального служащего, является решение или действие (бездействие) принятое или осуществленное ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:

5.2.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.2.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.2.3. требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа и Провиденского городского округа для предоставления муниципальной услуги;

5.2.4. отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа и Провиденского городского округа для предоставления муниципальной услуги; 

5.2.5.отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа, нормативными правовыми актами Провиденского городского округа; 

5.2.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа и Провиденского городского округа; 

5.2.7. отказ Управления, должностных лиц Управления, предоставляющих муниципальную услугу, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений; 

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

5.2.9. приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа, нормативными правовыми актами Провиденского городского округа;
5.2.10. требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

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

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

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица Управления или муниципального служащего, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Управления при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

(в редакции Постановления Администрации Провиденского городского округа от 07.12.2018 г. № 323)
5.3. Жалоба на решения, действия (бездействие):

- должностных лиц Управления направляется в Управление и рассматривается начальником Управления социальной политики администрации Провиденского городского округа;

- начальника Управления направляется в Департамент образования, культуры и спорта Чукотского автономного округа и рассматривается руководителем Департамента образования, культуры и спорта Чукотского автономного округа;

Запрещается направлять на рассмотрение жалобу должностному лицу, решения, действия (бездействие) которого обжалуются.

5.4. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба может быть подана в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.

В письменной форме на бумажном носителе жалоба может быть направлена по почте, а также принята лично от заявителя в органе, предоставляющим муниципальные услуги, в том числе в ходе личного приема.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

- официального сайта и электронной почты образовательной организации, Управления, указанных в пункте 1.3.1. Административного регламента;

- официального сайта Администрации Провиденского городского округа (www.provadm.ru);

- электронной почты Администрации Провиденского городского округа (prov.adm@mail.ru);

- портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг.

5.6. При подаче жалобы лично заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

При подаче жалобы через представителя должен быть представлен документ, удостоверяющий личность представителя заявителя в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также документ, подтверждающий его полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

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

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

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

5.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.6. настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.8. Жалоба должна содержать:

- наименование Управления, фамилию и инициалы  должностного лица Управления, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)  должностного лица Управления;

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

5.9. Прием жалоб в Управлении осуществляется во время приема заявителей.

Прием жалоб в электронной форме, поступивших на официальный сайт и электронную почту Администрации Провиденского городского округа, Управления, осуществляет специалист, ответственный за работу с обращениями граждан;

5.10. Жалоба подлежит регистрации в журнале учета жалоб на нарушения порядка предоставления муниципальных услуг не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

5.11. На каждую жалобу заводится учетное дело, которому присваивается номер, соответствующий регистрационному номеру жалобы. Учетное дело содержит все документы, связанные с рассмотрением жалобы.

5.12. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее поступления, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены рассматривающим ее должностным лицом.

5.13. В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.14. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.15. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, рассматривающее жалобу, принимает  одно из следующих решений:

- удовлетворят жалобу, в том числе и в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю  денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа и Провиденского городского округа, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.
5.16. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава  административного правонарушения или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.17. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.15. настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.17.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в  пункте 5.15. Административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых Управлением, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства, и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.17.2. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.15. Административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
(в редакции Постановления Администрации Провиденского городского округа от 07.12.2018 г. № 323)
5.18. Не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения об удовлетворении жалобы должностное лицо, рассматривавшее жалобу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений в форме отмены ранее принятого решения, исправления опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации, выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги, а также в иных формах, установленных законодательством Российской Федерации.

5.19. До момента принятия решения по жалобе заявитель имеет право обратиться с заявлением о прекращении рассмотрения его жалобы, которое подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном пунктами 5.9. – 5.13. административного регламента.

В этом случае должностное лицо, рассматривающее жалобу, не позднее срока окончания ее рассмотрения прекращает ее рассмотрение и извещает об этом в письменной или электронной форме заявителя.

5.20. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

- фамилия, имя, отчество (при наличии) для заявителя - физического лица или наименование заявителя - юридического лица, почтовый адрес либо адрес электронной почты заявителя;

- сведения об обжалуемом решении, действии (бездействии) должностных лиц Управления;

- наименование муниципальной услуги;

- основания для принятия решения по жалобе;

- принятое по жалобе решение;

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

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения;

- должность, фамилия, имя, отчество должностного лица, принявшего решение по жалобе.

5.21. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, принявшим решение по жалобе, и направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в форме электронного документа, подписанного электронной подписью должностного лица, принявшего решение по жалобе, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.22. Основаниями для отказа в удовлетворении жалобы являются:

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями административного регламенте в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.23. Не подлежит удовлетворению жалоба, в ходе рассмотрения которой в решениях, действиях (бездействии) должностных лиц Управления при предоставлении муниципальной услуги нарушения законодательства Российской Федерации не установлены.

5.24. При наличии в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностных лиц Управления, чьи решения, действия (бездействие) обжалуются, а также членов его семьи должностное лицо, рассматривающее жалобу, вправе оставить ее без ответа по существу поставленных в ней вопросов и уведомить в письменной или электронной форме заявителя о недопустимости злоупотребления правом не позднее срока окончания рассмотрения жалобы, установленного в соответствии с пунктами 5.12. – 5.13. Административного регламента.

5.25. Управление обеспечивает:

- оснащение мест приема жалоб, которые располагаются по месту приема запроса либо выдачи результата предоставления муниципальной услуги;

- информирование заявителей о порядке досудебного (внесудебного) обжалования нарушений порядка предоставления муниципальных услуг посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальных сайтах Управления;

- консультирование заявителей о порядке досудебного (внесудебного) обжалования нарушений порядка предоставления муниципальных услуг, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

	Приложение №1

к Административному регламенту Управления социальной политики администрации Провиденского городского округа Чукотского автономного округа по предоставлению муниципальной услуги «Организация обеспечения учебниками в соответствии с федеральным перечнем учебников, рекомендованных к использованию при реализации имеющих государственную аккредитацию образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования организациями, осуществляющими образовательную деятельность, и учебными пособиями, допущенными к использованию при реализации указанных образовательных программ»


Заявка на закупку учебников

___________________________________________ 
(наименование образовательной организации)

	
	
	
	
	
	

	N№

пп/п
	Автор, название учебной (учебно-методической) литературы
	Класс
	Издательство
	Год 

издания
	Необходимо закупить для организации учебного процесса (шт.)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Должностное лицо ___________________ (Ф.И.О.)
                                       (подпись)























































