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УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Минераловодского городского округа  
От                                     №______  
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
оказания муниципальной услуги 
«Предоставление информации об организации  общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных организациях»
1.Общие положения
   1.1. Административный регламент оказания муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего  общего образования и дополнительного образования в муниципальных образовательных организациях», разработан в целях обеспечения информационной открытости и прозрачности муниципальной системы образования, информированности потребителей этих услуг о существующей сети муниципальных образовательных организаций и повышения доступности муниципальных услуг. 
1.2. Предмет регулирования административного регламента: 

           - регламентом устанавливаются требования к срокам размещения информации, последовательности действий при обращении за данной информацией заявителя, а также порядку обжалования действий в ходе исполнения настоящего Регламента

1.2.1.  Круг заявителей: юридические и (или) физические лица.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:
- Органом администрации Минераловодского городского округа, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является управление образования администрации Минераловодского  городского округа (далее – Управление). 
Место нахождения Управления: 357200,Ставропольский край,                          г. Минеральные Воды, ул. Бибика,13.
График работы Управления: понедельник – пятница с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00; суббота, воскресенье – выходные дни.

Телефон приёмной Управления: 8(87922) 6-68-18.

Информация о месте нахождения и графике работы Управления, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для её получения, размещается:

в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации Минераловодского городского округа Ставропольского края (www.min-vodi.ru), на официальном сайте Управления (www.obrmv.ru.),  в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственной системе «Портал государственных услуг Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru);

на информационных стендах, размещаемых в Управлении.
             Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги и сведений о ходе предоставления муниципальной услуги (далее – информация) заявители обращаются:

1) лично в Управление по адресу: 357200, Ставропольский край,                    г. Минеральные Воды, ул. Бибика,13;
           2) устно по следующему телефону в управление образования 8(87922) 6-68-18;
3) в письменной форме путем направления почтовых отправлений в Управление по адресу: 357200,Ставропольский край, г. Минеральные Воды,        ул. Бибика, 13;
4) посредством направления письменных обращений в Управление по факсу по следующему номеру: 8(87922) 6-68-18;
5) в форме электронного документа:

с использованием электронной почты в Управление по адресу: mineralo_rono@stavminobr.ru
с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет путем направления обращений в федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственную систему «Портал государственных услуг Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru) (в личные кабинеты пользователей).

Информация предоставляется бесплатно.

1.4. В процессе предоставления муниципальной услуги Управление взаимодействуют с муниципальными образовательными учреждениями Минераловодского городского округа.
1.5. Предоставление муниципальной услуги включает предоставление информации по письменным (электронным) обращениям и  устное информирование заявителя.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
             2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования и дополнительного образования в муниципальных образовательных организациях».
2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, дополнительного образования в муниципальных образовательных организациях»:
- управление образования администрации Минераловодского городского округа;

2.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя: 
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в управление образования и в Учреждение, предоставляющие муниципальную услугу, по собственной инициативе;
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации.

4) представления документов и 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 образования, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.  

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем полной и достоверной информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, дополнительного образования в муниципальных образовательных организациях Минераловодского  городского округа.
2.5. Муниципальная услуга предоставляется по обращениям граждан и (или) юридических лиц в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 
Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 5 рабочих дней со дня принятия решения.
2.6.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 
· Федеральный закон №131-ФЗ от 06.10.2003  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Закон Российской Федерации от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации», 31.12.2012, №53 (ч.1), 7598); 
· Федеральный закон от 09.02.2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 
· Федеральный закон Российской  Федерации  от 02 мая 2006 года 
№ 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

· Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

· Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
· Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 30 августа 2013 г. № 1014 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам дошкольного образования»;

· Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 29 августа 2013 г. № 1008 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»;

· Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 08 апреля 2014 г. № 293 «Об утверждении порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования»;
· иные действующие нормативные правовые акты. 
2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

а) документ, удостоверяющий личность заявителя;

б) заявление на предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования по форме, в котором указываются паспортные данные, адрес места жительства и излагается запрос о предоставлении муниципальной услуги;
в) доверенность на право предоставление интересов заявителя (при необходимости).

2.8. Перечень оснований для отказа  в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

          отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги путем подачи личного заявления.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги доводится до заявителя в письменной форме в течение 5 рабочих дней с даты принятия решения с указанием основания его принятия. 

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края не предусмотрены
2.10.  Муниципальная услуга «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего среднего общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных организациях» предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – 10 мин. 
2.12. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 10 минут.
2.13. Требования к помещениям, в которых оказывается муниципальная услуга, информационным стендам: 
- Помещение для осуществления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, телефоном, компьютерной системой с возможностью доступа сотрудника Управления к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам;
-  Информационные стенды должны быть размещены в доступных для ознакомления с информацией местах;
- В помещениях обеспечивается создание инвалидам условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, в том числе:

возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих услуги;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников объекта;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории объекта;
 - место ожидания должно соответствовать комфортным условиям для заявителей. Место ожидания оборудуется стульям;
- в зоне места ожидания должны быть выделены зоны специализированного обслуживания инвалидов в здании;

- в зоне места ожидания должны быть предусмотрены места для инвалидов из расчета не менее 5%, но не менее одного места от расчетной вместимости учреждения или расчетного числа посетителей;

          - зона мест ожидания заявителей, имеющих инвалидность,  размещается преимущественно на нижних этажах зданий;

           - содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта.
           2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг. Информирование о муниципальной услуге проводится в форме устного собеседования или письменного информирования, а также публичного устного или письменного информирования специалистами Управления.

Информирование осуществляется на русском языке.
          Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио (далее - СМИ). Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещении на официальных  Интернет-сайтах Управления, путем использования информационных стендов.
Основными требованиями к информированию заявителей о правилах исполнения муниципальной услуги (далее - информирование) являются: 
          а) достоверность предоставляемой информации; 
          б) четкость в изложении информации; 
          в) полнота информирования; 
          г) доступность получения информации; 
          д) оперативность предоставления информации. 
          2.15. Требование к порядку предоставления информации
          а) подготовка информации:
           -  сводная информация по муниципальной сети образовательных учреждений готовится Управлением;
           -  по каждому образовательному учреждению – администрацией учреждения; 
           б) сроки размещения информации: 
- по общеобразовательным учреждениям - до 01 сентября текущего года;
- по учреждениям дополнительного образования детей - до 15 сентября текущего года;
- по дошкольным образовательным учреждениям – до 01 сентября текущего года;
            в) сводная информация об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования и дополнительного образования в муниципальных образовательных учреждениях образования Минераловодского городского округа размещается на официальном сайте администрации Минераловодского  городского округа, на сайте Управления; информация по каждому образовательному учреждению размещается на сайте этого учреждения;
           г) в сводной информации указывается общее количество образовательных учреждений с разбивкой по типам и видам,  название образовательного учреждения, его адрес, телефон, адрес электронной почты;
д) образовательная программа и программно-методическое обеспечение учебного процесса размещается на сайте образовательного учреждения;
         е) основными требованиями к размещаемой информации являются: 
         - достоверность; 
         - полнота;
         - четкость в изложении; 
         - доступность получения информации гражданами. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к порядку их

выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме 
        3.1. Юридическим фактом для начала предоставления муниципальной услуги посредством размещения на официальном сайте Управления, в сети Интернет, в средствах массовой информации является  размещение информации об организации общедоступного бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях Минераловодского  городского округа.
При   размещении    на  официальном сайте Управления, в средствах массовой информации осуществляется предоставление муниципальной услуги неограниченному кругу лиц.
3.2. Организация предоставления муниципальной услуги конкретному Заявителю Управлением, включает в себя следующие административные процедуры (Приложение 1):

1) прием  заявления, поступившего в Управление от заявителя, с документами указанными в п. 2.7. настоящего Административного регламента на бумажном носителе, в том числе и в электронной форме, либо с использованием государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)";

2) рассмотрение запроса и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

3) выдача результата предоставления муниципальной услуги. 

3.3. Описание каждой административной процедуры: 

3.3.1. Административная процедура: прием  заявления, поступившего в Управление, от заявителя, с документами указанными в п. 2.7. настоящего Административного регламента на бумажном носители, в том числе и в электронной форме, либо с использованием государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
1) Основания для начала административной процедуры по приему заявления поступившего в Управление, от заявителя, с документами указанными в п. 2.6. настоящего Административного регламента на бумажном носителе или в электронной форме, либо с использованием государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)" является обращение заявителя в Управление, с заявлением и предоставлением документов, указанных в пункте 2.7. настоящего административного Регламента;


2) Специалист Управления, ответственный за прием документов устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, либо полномочия представителя, устанавливает предмет обращения заявителя, проверяет соответствие представленного запроса требованиям, установленным настоящим административным регламентом.

При отсутствии у заявителя при личном обращении заполненного заявления либо неправильном его заполнении, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, помогает заявителю оформить заявление по просьбе заявителя, или с его согласия. Специалист Управления, регистрирует поступление заявления в соответствии с установленными правилами делопроизводства. Сообщает заявителю номер и дату регистрации заявления.

3) Результат административной процедуры - регистрация заявления в установленном порядке.


4) Время выполнения административных процедур по приему заявления не должна превышать 15 мин.

3.3.2.Административная процедура: рассмотрение обращения и оформление результата предоставления муниципальной услуги.

1) Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления, поступившего от заявителя в Управление;

2) В случае если предоставление информации входит в полномочия  Управления и отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, должностное лицо Управления, готовит проект письма начальника Управления заявителю, в котором излагает информацию, запрашиваемую заявителем, при этом информация должна соответствовать запросу и должна быть изложена четко и ясно;

3) Результат административной процедуры - проект письма содержащего информацию, запрашиваемую заявителем;

4) Время выполнения административной процедуры 25 дней.

3.3.3. Административная процедура: выдача результата предоставления муниципальной услуги.

1) Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги заявителю является подписание начальником Управления письма заявителю о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2) Результат административной процедуры - письмо содержащее информацию, запрашиваемую заявителем. Информация должна соответствовать запросу и должна быть изложена четко и ясно.
3) Время выполнения административной процедуры 5 дней.

3.4. Особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме:
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа с электронной подписью с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет в федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственную систему «Портал государственных услуг Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru) в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации  от 7 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов». 
Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа принимаются должностным лицом Управления, ответственным за прием документов. Должностное лицо Управления, ответственное за приём документов, распечатывает документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, на бумажный носитель.

Далее документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги и поступившие в форме электронного документа, подлежат регистрации и рассмотрению должностными лицами Управления в порядке и сроки, установленные настоящим разделом Административного регламента.

 В случае если в обращении заявитель указал о предоставлении ему информации о ходе предоставления муниципальной услуги и результатах предоставления муниципальной услуги в электронной форме должностные лица органа местного самоуправления обеспечивают направление заявителю такой информации в электронном виде по адресу электронной почты, указанному заявителем в обращении.
4. Формы контроля за исполнением Регламента
  4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги  включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права  граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц. 
Проверки могут быть плановыми (на основании планов работы Управления) и внеплановыми (по конкретным обращениям граждан). 
4.2. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги специалистами Управления, осуществляется  начальником Управления. 
4.3. Специалисты Управления несут персональную ответственность за полноту и обоснованность действий, предусмотренных настоящим регламентом, в случае выявления нарушений прав граждан могут быть привлечены к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 
4.4. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги специалистами Управления осуществляется руководителем Управления
4.4. В случае выявления нарушения прав обратившихся заявителей, порядка и сроков рассмотрения запросов заявителей, утрату документов заявителей, виновные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством о муниципальной службе.

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Управления, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
  5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления указанной услуги, действий или бездействия работников, участвующих в ее оказании, в досудебном порядке, обратившись в Управление. 
Предметом досудебного (внесудебного) порядка обжалования являются решения и действия (бездействие), осуществляемые должностным лицом в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

2) нарушение срока предоставления услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами для предоставления услуги;

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

5) отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами;

6) требование от заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами;

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги.

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами.

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.

5.2.Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в Управление.

5.3.Заявитель может подать жалобу: 

· лично в Управление по адресу: 357210, Ставропольский край, г. Минеральные Воды, ул. Бибика, 13;
· через уполномоченного представителя при наличии у него доверенности (условие о наличии доверенности не распространяется на работников заявителя) в Управление по адресу: 357210, Ставропольский край, г. Минеральные Воды, ул. Бибика,13;
· путем направления почтовых отправлений в Управление по адресу: 357210, Ставропольский край, г. Минеральные Воды, ул. Бибика,13;
· с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальный сайт администрации Минераловодского городского округа Ставропольского края (www.min-vodi.ru), официальный сайт Управления (www.obrmv.ru.)  в федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственную систему «Портал государственных услуг Ставропольского края» (www. 26gosuslugi.ru).

5.4. Жалоба должна содержать:

наименование Управления либо должностного лица, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

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

· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа местного самоуправления, должностного лица;

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

5.5.  Сроки рассмотрения жалобы.

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

5.6. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.7. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

· в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ;

· в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, то органу местного самоуправления или должностному лицу необходимо сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом в случае оставления обращения без ответа по существу поставленных в нем вопросов;

· текст письменной жалобы не поддается прочтению;

· в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно (три и более раза) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

· ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.8. По результатам  рассмотрения  жалобы Управление принимает одно из следующих решений:

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

отказывает в удовлетворении жалобы.

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

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе, заявителю дается информация о действиях, осуществляемых управлением образования, 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.

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе, заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.9. В случае удовлетворения жалобы к должностным лицам, ответственным за решения и действия (бездействие), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, применяются установленные законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края меры ответственности.

5.10. Споры, связанные с решениями и действиями (бездействием) должностных лиц, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе предоставления муниципальной  услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Обжалование производится в сроки и по правилам подведомственности и подсудности, установленным процессуальным законодательством Российской Федерации.

Приложение 1
к административному регламенту
Блок-схема последовательности административных процедур

[image: image1.emf]        №   п \ п  №  приказа  Дата  Содержание приказа   1  2  3  4   1.    1  10.01.2012  Об утверждении номенклатуры дел и инструкций по ведению делопроизводства в управлении образования  администрации Минераловодского муниципального района   2.    2  10.01.2012  О создании экспертной  комиссии и ответственности за архив  и делопроизводство   3.    3  10.01.2012  Об аттестации на соответствие занимаемой должности руководящего работника   4.    4  10.01.2012  Об участии в зимнем чемпионате и первенстве Южного и Северо  –  Кавказского федеральных округов по  легкой  атлетике   5.    5  10.01.2012  О направлении на курсы повышения квалификации   6.    6  10.01.2012  Об усилении деятельности по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних в муниципальных  общеобразовательных учреждениях   7.    7  10.01.2012  Об орган изации индивидуального обучения   8.    8  10.01.2012  О направлении на курсы повышения квалификации   9.    9  10.01.2012  О направлении на курсы повышения квалификации   10.    10  10.01.2012  О направлении на курсы повышения квалификации   11.    11  10.01.2012  О направлении на курсы п овышения квалификации   12.    12  10.01.2012  О направлении на курсы повышения квалификации   13.    13  10.01.2012  О направлении  учащихся общеобразовательных учреждений Минераловодского муниципального района на встречу с  заместителем министра по ЧС Цаликовым Р.Х и для у частия в подведении итогов работы служб МЧС России по  Северо  –  Кавказскому Федеральному округу за 2011 год    14.    14  11.01.2012  Об организации подготовки и проведения государственной (итоговой)         аттестации обучающихся, освоивших  основные общеобразовател ьные        программы среднего (полного) общего образования, единого                          государстве н ного экзамена, государственного выпускного экзамена в  XI  классах, государственной (итоговой)  аттестации обучающихся, освоивших общеобразовательные прог раммы основного общего образования, в  Минераловодском муниципальном районе   15.    15  11.01.2012  О назначении ответственного    16.    16  1 2 .01.2012  О проведении муниципального этапа конкурса юных чтецов «Живая классика»   17.    17  12.01.2012  О внеплановой проверке        18.    18  12.01.2012  О направлении на курсы повышения квалификации   19.    19  13.01.2012  О  приостановке функционирования МКДОУ детского сада № 3 «Колокольчик»   20.    20  13.01.2012  О направлении группы детей для участия в краевом фестивале «Юные таланты за безопасность»   21.    21  13 .01.2012  О поощрении педагогических работников общеобразовательных учреждений Минераловодского муниципального 
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Приложение 2
к административному регламенту
                                                                          Начальнику управления образования

                                                                            администрации Минераловодского   

                                                                            городского округа
                                                                              _______________________________,

                                                                                        (Ф.И.О. заявителя полностью)

                                                                               проживающего(ей) по адресу:____________

                                                         __________________________________,

                                                                  __________________________________,

конт. тел.___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

          Прошу Вас предоставить мне информацию ____________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                                     (указывается, какая конкретно нужна информация)

«______»__________________20___года 



  ___________________

                                                                          Подпись заявителя                     Ф.И.О. заявителя
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Приём обращений граждан о представлении информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования











