
	АДМИНИСТРАЦИЯ  СВЕЧИНСКОГО РАЙОНА

  КИРОВСКОЙ  ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ




	06.12.2012
	
	№
	917

	пгт Свеча 


Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных  общеобразовательных учреждениях»
В соответствии с Федеральным законом от 07.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2001  № 373 «О разработке и утверждении  административных регламентов  исполнения  государственных  функций и административных  регламентов  исполнения государственных функций и административных  регламентов предоставления государственных услуг», администрация Свечинского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

           1.Утвердить  прилагаемый  Административный     регламент     по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования  в муниципальных  общеобразовательных учреждениях» (далее - Административный регламент).
2.Опубликовать постановление на официальном сайте муниципального образования Свечинский муниципальный район.

3.Административный регламент разместить в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)».

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы, начальника управления администрации района по управлению имуществом и экономике Хомякову Н.В. 

Глава администрации

Свечинского района                                                                      Д.Н. Гребенкин                    

_________________________________________________________________

ПОДГОТОВЛЕНО

Ведущий специалист юрисконсульт 

юридического отдела 

администрации района 


                                        Е.С. Скоробогатых 

СОГЛАСОВАНО

Заместитель главы, начальника 

управления администрации района по 

управлению имуществом и экономике                                 Н.В. Хомякова

Заведующий отделом экономики

администрации района                                                             Е.А. Ронжина

Заместитель главы администрации 

района по социальным вопросам –

начальник управления образования                                       Г.С. Гоголева
Заведующий общим отделом

администрации района                                                           С.Л. Предеина

Заведующий юридическим отделом

администрации района                                                            Е.Ю. Соколов 

	Разослать:
	Прокуратура;  отдел экономики;

управление образования;

юридический отдел; общий отдел.










УТВЕРЖДЕН









постановление администрации









Свечинского района 









от ____________№___________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации об организации общедоступного 

и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования 

в муниципальных  общеобразовательных учреждениях» 
1.     Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных общеобразовательных учреждениях» устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения,  формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями действий (бездействия) и решений, 
 

1.2. Заявителями муниципальной услуги являются физические и юридические лица.

 
1.3. Муниципальная услуга включена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Свечинский муниципальный район.

1.4. Требования к порядку информирования о порядке предоставления  муниципальной услуги

1.4.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почте управления образования и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

1.4.2.  Муниципальную услугу предоставляют муниципальные образовательные учреждения под​ведомственные управлению образования Свечинского района Кировской области (далее учреждение): 


- Муниципальное  общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа пгт Свеча Кировской области (612040, Кировская область, пгт Свеча, ул.Тотмянина, д.10, (83358) 2-14-56, svecha_school@mail.ru);
 - Муниципальное  общеобразовательное учреждение  общеобразовательная школа с. Юма Свечинского района Кировской области (612045, Кировская область, Свечинский район, с.Юма, ул.Коммуны, д.18, (83358) 6-15-48, umaschkol@mail.ru);

 - Муниципальное  общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа д. Шмелево Свечинского района Кировской области (612042, Кировская область, Свечинский район, д.Шмелево, ул.Свободы, 27, (83358) 6-16-53, shmelevoschool@mail.ru);
          - Муниципальное  общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа с.Благовещенское Свечинского района Кировской области (612056, Кировская область, Свечинский район, с.Благовещенское, ул.Центральная, д.10 (83358) 6-61-53, kirov.ru@mail.ru);

          - Муниципальное  общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа имени Ю.Я.Долгих с.Круглыжи Свечинского района Кировской области (612052, Кировская область, Свечинский район, с.Круглыжи, ул.Советская, д 46 (83358) 6-57-17, krugl55@mail.ru);

- Муниципальное  дошкольное образовательное учреждение детский сад «Родничок» пгт Свеча (п.Свеча, ул.Труда, д.22, (83358) 2-23-13) svechaRodnichok@mail.ru;

- Муниципальное  дошкольное образовательное учреждение детский сад «Теремок» пгт Свеча (п.Свеча, ул.Культуры, д.8, (83358) 2-15-23) teremok.s@mail.ru
- Муниципальное  образовательное учреждение дополнительного образования детей Дом детского творчества пгт Свеча Кировской области (612040, Кировская область, пгт Свеча, ул.Привокзальная, д.8, (83358) 2-24-33, SvDomtv@yandex.ru);

        График работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00. Выходной: суббота, воскресенье.

 
1.4.3. На информационном стенде  размещается следующая информация:

- график работы (часы приема) специалиста образовательного учреждения, контактный телефон (телефон для справок), адрес официального интернет-сайта, на котором размещена информация с указанием раздела и электронной почты учреждения; 


- порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде); 


- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов; 


- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 


- порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов; 


- перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги. 


1.4.4. Заявитель вправе получить информацию об исполнении муниципальной услуги:
- при личном обращении непосредственно в образовательное учреждение;
   
-  по почте и электронной почте.
Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления образовательным учреждением муниципальной услуги является: 

- достоверность предоставляемой информации, 

- четкость в изложении информации, 

- полнота информации,

- доступность получения информации,

- наглядность форм предоставляемой информации, 

- оперативность предоставления информации.


1.4.5. Информация, предоставляемая заявителям о муниципальной услуге, является открытой, общедоступной и бесплатной. 


Гражданин может получить информацию о муниципальной услуге по телефону. Обращение по телефону допускается в течение рабочего времени исполнителя услуги. Продолжительность консультирования по телефону осуществляется в пределах 15 минут. При консультировании по телефону исполнитель услуги должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения, в которое обратился заявитель, дать точный и понятный ответ на поставленные вопросы. 

            При личном обращении граждан уполномоченные работники образовательного учреждения предоставляют информацию непосредственно в момент личного обращения граждан.  Документы, являющиеся основанием для предоставления услуги, предоставляются в об​разовательное учреждение посредством личного обращения заявителя, либо направления документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вруче​нии) или в электронной форме. 


При информировании граждан в устной форме уполномоченное лицо оперативно, под​робно и корректно сообщает информацию. Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, дает полный от​вет на поставленные вопросы. При обращении заявителя в устном порядке, заявителю необходимо предоставить документ, удостоверяющий личность, указать, какая информация необходима заявителю, а также номера контактных телефонов, по которым можно cвязаться с заявителем. Продолжительность консультирования в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 15 минут. 

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

2. Стандарт предоставления  муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных общеобразовательных учреждениях». 

2.2. Муниципальную услугу предоставляют муниципальные образовательные учреждения под​ведомственные управлению образования Свечинского района Кировской области (далее Учреждения): 


- Муниципальное  общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа пгт Свеча Кировской области (612040, Кировская область, пгт Свеча, ул.Тотмянина, д.10, (83358) 2-14-56, svecha_school@mail.ru);
 - Муниципальное  общеобразовательное учреждение  общеобразовательная школа с. Юма Свечинского района Кировской области (612045, Кировская область, Свечинский район, с.Юма, ул.Коммуны, д.18, (83358) 6-15-48, umaschkol@mail.ru);

- Муниципальное  общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа д. Шмелево Свечинского района Кировской области (612042, Кировская область, Свечинский район, д.Шмелево, ул.Свободы, 27, (83358) 6-16-53, shmelevoschool@mail.ru);
          - Муниципальное  общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа с.Благовещенское Свечинского района Кировской области (612056, Кировская область, Свечинский район, с.Благовещенское, ул.Центральная, д.10 (83358) 6-61-53, kirov.ru@mail.ru);

          - Муниципальное  общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа имени Ю.Я.Долгих с.Круглыжи Свечинского района Кировской области (612052, Кировская область, Свечинский район, с.Круглыжи, ул.Советская, д 46 (83358) 6-57-17, krugl55@mail.ru);

- Муниципальное  дошкольное образовательное учреждение детский сад «Родничок» пгт Свеча (п.Свеча, ул.Труда, д.22, (83358) 2-23-13) svechaRodnichok@mail.ru;

- Муниципальное  дошкольное образовательное учреждение детский сад «Теремок» пгт Свеча (п.Свеча, ул.Культуры, д.8, (83358) 2-15-23) teremok.s@mail.ru
- Муниципальное  образовательное учреждение дополнительного образования детей Дом детского творчества пгт Свеча Кировской области (612040, Кировская область, пгт Свеча, ул.Привокзальная, д.8, (83358) 2-24-33, SvDomtv@yandex.ru);

2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конвенция о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989);

- Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;  


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


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


- Закон Кировской области от 11.02.2003 № 133-30 «Об образовании в Кировской области»

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

            - Постановление Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 № 666 "Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении";

           - Постановление Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233 "Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей";


- Уставы образовательных учреждений;


- Положения «О Свечинском районном управлении образования, утвержденное распоряжение администрации Свечинского района от 12.02.1993 № 49.
     
2.4. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

   
Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель должен предоставить самостоятельно: 

- заявление на предоставление муниципальной услуги 

- документ, удостоверяющий личность заявителя.   

2.5. Результатом предоставления образовательным учреждением  муниципальной услуги  является:

- получение заявителями информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных общеобразовательных учреждениях - в течение 30 дней со дня регистрации заявления;
         - решения об отказе по предоставлению информации об  организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных общеобразовательных учреждениях – в течение 30 дней со дня регистрации заявления.
              2.6. Срок  предоставления муниципальной  услуги:
              2.6.1. Срок предоставления информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных  общеобразовательных учреждениях в течение 30 дней со дня регистрации заявления.

2.6.2. Прием заявителей ведется без предварительной записи;


2.6.3. Прием одного заявителя для подачи документов – не более 20 минут;

            2.6.4. Продолжительность консультирования в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 15 минут.
    
2.6.5. Продолжительность консультирования по телефону осуществляется в пределах 15 минут
    
2.7. Основания для отказа в приеме документов. 

2.7.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объёме. 



2.7.2. В документах имеются подчистки, приписки, зачёркнутые слова и иные неоговорённые исправления. 



2.7.3. Документы имеют серьёзные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 



2.7.4. Невозможность прочтения предоставленных документов. 



2.7.5. Несоответствие предоставленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства. 

             2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:


В предоставлении муниципальной услуги  заяви​телю может быть отказано в случаях: 


- если письменное или устное заявление (обращение) граждан содержит вопросы, не относя​щиеся к информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования; 


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


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


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

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Время ожидания личного приема в очереди составляет не более 30 мин. При этом исполнители муниципальной услуги обеспечивают прием всех лиц, обратившихся не позднее, чем за 40 минут до окончания времени приема. 
2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Прием и регистрация заявления на осуществление муниципальной услуги осуществляется в течение 1 дня.

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Требования к помещениям  для   предоставления муниципальной услуги.

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

2.13. Требования к местам ожидания.
         Место ожидания располагается в приспособленном для этого помещении, и оснащается столами, стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных запросов. 

2.14. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) наличие транспортной доступности к местам предоставления муниципальной услуги; 

2) обеспечение возможности направления запроса в образовательное учреждение по электронной почте; 

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

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

5) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном интернет-сайте Свечинского  района. 

       Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются: 


1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 


2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги; 


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

2.15. Особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

2.15.1.Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети интернет.
2.15.2. Запросы и обращения, поступившие в образовательное учреждение в форме электронного документа,      подлежат      рассмотрению      в      порядке,      установленном      настоящим Административным регламентом для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности административных процедур в электронной форме


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


-прием и регистрация письменных заявлений; 


-рассмотрение письменных заявлений и направление письменного ответа заявителю. 

3.2. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации доку​ментов от заявителя является письменное заявление, поступившее от гражданина при личном обра​щении или в электронном виде в образовательное учреждение по вопросу предоставления информации об  организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования.   
3.3. Ответственное лицо образовательного учреждения, осуществляющее прием документов от заявителя при его личном обращении, принимает письменное заявление вместе с приложенными к нему документами (при наличии их у заявителя) и передает его для регистрации ответственному спе​циалисту образовательного учреждения, который регистрирует заявление в журнале регистрации в день обращения заявителя.  

 
3.4. При поступлении заявления по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса пользователя, специалист, ответственный за прием и отправку документов по электронной почте: 

-направляет пользователю в течение одного дня уведомление о приеме к рассмотрению его заявления; 

        - распечатывает указанное заявление и передает его в день поступления заявления специалисту образовательного учреждения, ответственному за регистрацию поступающих документов, для его регистрации в установленном порядке - в течение одного дня.
3.5. Максимальный срок выполнения действия по регистрации письменных заявлений, в том числе поступивших по электронной почте (далее - заявление), составляет 5 минут на каждое посту​пившее заявление. 

3.6. После регистрации заявления специалист, ответственный за регистрацию документов, передает его на рассмотрение руководителю образовательного учреждения (в его отсутствие - заместите​лю руководителя) в день регистрации заявления. 

3.7. Руководитель образовательного учреждения: 


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


- дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов испол​нителя, порядка и срока исполнения – в течение одного  дня.
3.8.          Исполнитель: 


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


- готовит проект ответа на письменное заявление и представляет на подпись директору образовательного учреж​дения в течение 25 дней со дня регистрации заявления 

3.9. Руководитель рассматривает проект ответа в течение двух рабочих дней. 


После подписания директором образовательного учреждения ответа на письменное заявление, специалист, ответственный за делопроизводство, направляет его заявителю, предварительно зарегист​рировав исходящий документ в установленном порядке - в течение 30 дней со дня регистрации заявления.
3.10. Результатом исполнения административного действия является полученный заявителем письменный ответ образовательного учреждения, содержащий информацию об  организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования.
3.11. Ответ на заявление, поступившее в образовательное учреждение по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу и/или адресу электронной почты, указанному в заявлении,в течение 3 дней.
4. Формы контроля по исполнению административного регламента


4.1. Порядок осуществления контроля по предоставлению муниципальной услуги.


Текущий контроль по соблюдению положений настоящего Административного регламента осуществляется непосредственно при предоставлении муниципальной услуги конкретному заявителю руководителями образовательных учреждений – в отношении подчиненных специалистов, предоставляющих муниципальную услугу.


Текущий контроль осуществляется путем проверки своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур при согласовании (подписании) документов в рамках предоставления муниципальной услуги.


4.2. Контроль за соблюдением руководителями образовательных учреждений положений настоящего Административного регламента путем проведения плановых проверок осуществляется управлением образования путем проведения соответствующих проверок.


Периодичность проведения плановых проверок определяется управлением образования, но не реже 1 раза в год.

4.4. Внеплановые проверки за соблюдением руководителями образовательных учреждений положений настоящего Административного регламента проводятся управлением образования по мере необходимости.

4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).


4.6. При необходимости, в рамках проведения проверки, управлением образования может создаваться рабочая группа для рассмотрения информации об исполнении настоящего Административного регламента и подготовке предложений по совершенствованию деятельности образовательного учреждения по предоставлению муниципальной услуги.

4.7. Руководитель образовательного учреждения несет персональную ответственность:

- за соблюдение порядка, в том числе сроков, формы, приема и регистрации документов от заявителя;

- соответствие принятых документов требованиям пункта 2.4. настоящего Административного регламента. 
Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

            5.1. Заявители (представители заявителей) имеют право на обжалование действий или бездействия  органа местного самоуправления, должностных лиц,  муниципальных служащих работников структурных подразделений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.
5.2. Заявитель (представитель заявителя) может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

2)  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов заявителя, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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 предоставления таких исправлений.
5.3. Заявители (представители заявителей)  вправе обратиться с жалобой в устной или письменной форме в администрацию Свечинского района  на имя главы администрации Свечинского района: 612040, пгт Свеча, ул.Октябрьская, д. 20,  2 этаж, каб.9. При обращении с устной жалобой ответ на обращение дается устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ.
5.4. Заявители (представители заявителей)  могут направить жалобу с использованием информационно-коммуникационной сети интернет: 

- на официальный адрес электронной почты управления образования администрации Свечинского района: svecharuo@mail.ru. 

5.5. Должностные лица, ответственные  или уполномоченные муниципальные служащие структурных подразделений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный приём заявителей.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15  рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений ( в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. Жалоба  заявителя (представителя заявителя) в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается обращение, его место жительства или пребывания (юридический адрес); 

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество муниципального служащего, решение, действие (бездействие) которого обжалуется; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

Дополнительно могут быть указаны: 

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением; 

- требования о признании не законным действия (бездействия);

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 

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

 К жалобе представителя заявителя должен прилагаться документ, управомочивающий представителя заявителя представлять интересы заявителя, в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.

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

5.10. Заявитель (представитель заявителя) подписывает жалобу и указывает дату его написания.

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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

5.14. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:
- отсутствие сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя отчество физического лица, наименование юридического лица);

- отсутствие подписи заявителя;

- в случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем уведомляется заявитель, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

5.15.  При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация вправе оставить его без ответа и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

5.16. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование муниципальных правовых актов. 

Муниципальные правовые акты могут быть отменены или их действие может быть приостановлено: 

- органами местного самоуправления, принявшими (издавшими) соответствующий муниципальный правовой акт;

-   судом; 

- уполномоченным органом государственной власти РФ (уполномоченным органом государственной власти субъекта РФ) в части, регулирующей осуществление органами местного самоуправления отдельных государственных полномочий, переданных им федеральными законами и законами субъектов РФ. 

5.17. Право выбора способа защиты нарушенных интересов принадлежит самому гражданину или организации. 


Дела об оспаривании нормативных правовых актов подведомственны судам общей юрисдикции независимо о того, физическое или юридическое лицо   обращается    в    суд,   а   также,   какие   правоотношения    регулирует  оспариваемый нормативный правовой акт.
_________

 





Приложение 





к Административному регламенту






«Предоставление информации

 




об организации общедоступного 






и бесплатного дошкольного, начального общего, 






основного общего, среднего (полного) 






общего образования, а также дополнительного 






образования  в муниципальных  общеобразовательных 






учреждениях» 

Блок–схема

1.Прием и регистрация письменных заявлений;
2.Рассмотрение письменных заявлений;  

3. Направление письменного ответа заявителю.
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