ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ОТРАДНЕНСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от ______________


           
                              
№_________

ст-ца  Отрадная

Об утверждении административного регламента предоставления

муниципальной услуги «Предоставление   информации   об   организации  общедоступного  и бесплатного  дошкольного, 
начального  общего,  основного  общего, среднего (полного) 
общего образования, а также дополнительного образования 
в образовательных учреждениях, расположенных

 на территории муниципального образования 

Отрадненский район»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства РФ от 16 мая 2011 г. N 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»,  руководствуясь приказом министерства образования и науки Краснодарского края от 12 декабря 2014 года «Об утверждении плана мероприятий по внедрению автоматизированной системы управления сферой образования» 

п о с т а н о в л я ю:
          1.Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Предоставление   информации   об   организации  общедоступного и бесплатного  дошкольного, начального  общего,  основного  общего среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования  Отрадненский район» (прилагается).
2. Начальнику отдела  образования администрации муниципального образования Отрадненский район (Щербакова) обеспечить опубликование (обнародование) настоящего постановления в установленном порядке.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы по социальным вопросам  муниципального образования Отрадненский район И.Н. Кулябцеву.

 4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования).
Глава муниципального образования 

Отрадненский район






      А.В. Волненко

      П Р О Е К Т
       УТВЕРЖДЕН

        постановлением главы муниципального образования Отрадненский район

      от ____________№______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление   информации   об   организации  общедоступного  и бесплатного  дошкольного, начального  общего,  основного  общего, 
среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных
 на территории муниципального образования 
Отрадненский район»
         1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление  информации  об  организации  общедоступного  и бесплатного  дошкольного, начального  общего,  основного  общего, среднего  (полного)  общего образования,  а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования Отрадненский район" (далее – Регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги выступают любые физические, юридические лица или их уполномоченные представители (далее - Заявители).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

   1.3.1. Место нахождения администрации муниципального образования Отрадненский район: РФ, Краснодарский край, Отрадненский район, станица Отрадная, улица Первомайская, д. 28. 
  Часы работы: Понедельник – четверг – с 8:00 до 16:20, пятница – с 8.00 до 15.20; время перерыва на обед – с 12:00 до 13:00, кроме выходных и праздничных дней.

Структурное подразделение администрации муниципального образования Отрадненский район, ответственное за предоставление муниципальной услуги – отдел образования администрации муниципального образования Отрадненский район (далее по тексту – отдел образования).

Место нахождения отдела образования: РФ, Краснодарский край, Отрадненский район, станица Отрадная, улица Первомайская, д. 20.
Часы работы: Понедельник – четверг – с 8:00 до 16:20, пятница – с 8.00 до 15.20; время перерыва на обед – с 12:00 до 13:00, кроме выходных и праздничных дней.

Непосредственный исполнитель муниципальной услуги – муниципальные образовательные учреждения (далее по тексту - Учреждения) муниципального образования Отрадненский район: 
- муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида № 1, 

- муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида № 2, 

- муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида № 3, 

- муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 4,
        - муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 5,
- муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 6,
- муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида № 7,
- муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида № 8,
- муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 9,
- муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида № 10;
- муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 11, 
        - муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида № 12, 

        - муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 13,

        - муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида № 14, 

        - муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 15, 
           - муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 17;

         - муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида № 20,
         - муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 21,

         - муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 24,

         - муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 26, 
         - муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 27,

         - муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 29,

           - муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 31,

         - муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 33,

         - муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 34,

         - муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 35,

         - муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 36,

         - муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида № 37,

         - муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 42, 
         - муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида №9«Лучик»,
         - муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 1 имени Колесника А.С.,
         - муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 2,

         - муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 3,  
         - муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 4,

         - муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 5,

         - муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 6,

         - муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 7,

         - муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 8,

         - муниципальное автономное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 9,
         - муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 10,
         - муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 11,

         - муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 12,

         - муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 13,

          - муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 14,

          - муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 15,

          - муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 16, 
          - муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 17,

          - муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 18,

          - муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 19, 
          - муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 20,

          - муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 21,
          - муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 24,
          - муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 27,

          - муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 28,
          - муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 59,
          - муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Отрадненская вечерняя (сменная) общеобразовательная школа, 
          - муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования Центр детского творчества станицы Отрадной,
          - муниципальное автономное общеобразовательное учреждение дополнительного образования детей Центр детского творчества станицы Спокойной;

          - муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования Центр детского творчества станицы Удобной,
          - муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования детско-юношеская спортивная школа «Олимпия»
1.3.2. Справочный телефон, факс отдела образования: (86144) 3-30-42, телефон ответственного специалиста – (86144) 3-30-42.

1.3.3. Адрес электронной почты отдела образования: uo@otrad.kubannet.ru.
Адрес официального сайта администрации муниципального образования Отрадненский район в сети Интернет otrad-edu.ru, адрес электронной почты [uo@otrad.kubannet.ru].
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представлена в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в месте нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу на информационных стендах. 

1.3.4. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги: 

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, о местах нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги осуществляется ответственным специалистом отдела образования (Учреждения).

Информирование осуществляется:

- при личном обращении заявителя;

- при письменном обращении заявителя;

- с использованием средств телефонной, электронной связи;

- на официальных сайтах - администрации муниципального образования Отрадненский район, отдела образования и муниципальных образовательных учреждений, указанных в Приложении №1 к настоящему регламенту. 

- на информационных стендах.

Информация и консультации по предоставлению муниципальной услуги могут быть получены путем устного обращения (по телефону) либо путем обращения в письменной или электронной форме по адресам муниципальных образовательных учреждений.

Специалист отдела образования (Учреждения) ответственный за оказание муниципальной услуги, предоставляет информацию о порядке приема заявлений, часах приема и выдачи документов, перечне документов, прилагаемых к заявлению, требованиям к этим документам.

Если обращение за информацией или консультацией осуществляется в письменной или электронной форме, то ответ дается в течение 15 дней с даты в регистрационном журнале.

Если обращение за консультацией осуществляется по телефону, то предельное время консультации не превышает 10 минут. При невозможности работника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

В любое время с момента приема документов Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги посредством телефонной связи или посредством личного посещения отдела образования (Учреждения).

Заявители, предоставившие документы, информируются:

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

1.3.5. Информация по предоставлению муниципальной услуги размещается на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги и на официальном сайте отдела образования, Учреждений. 

Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

· Порядок, сроки предоставления муниципальной услуги;

· перечень документов для предоставления муниципальной услуги;

· основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

· номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

· настоящий административный регламент.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги "Предоставление информации об организации общедоступного бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования Отрадненский                район".

2.2. Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – отдел образования.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.3.1. Предоставление заявителю информации:

- о наименовании, месте нахождения, почтовом адресе муниципального образовательного учреждения (юридическом и фактическом адресе);

- о режиме работы муниципального образовательного учреждения;

- об учебном плане муниципального образовательного учреждения;

- об учебном плане дополнительного образования общеобразовательного учреждения;

- о календарном учебном графике муниципального общеобразовательного учреждения;

- об образовательных программах, реализуемых муниципальными образовательными учреждениями;

- о количестве классов, объединений дополнительного образования в муниципальном общеобразовательном учреждении, их комплектности;

- о порядке зачисления в муниципальные образовательные учреждения муниципального образования Отрадненский район;

- по иным вопросам, касающимся организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных учреждениях, находящихся в ведении отдела образования.

2.3.2. Законный отказ в предоставлении информации.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

- почтовым отправлением, в том числе в электронном виде –  не более 30 календарных дней;

 - на официальном интернет-сайте отдела образования – круглосуточно;

- на информационных стендах отдела образования -  в часы работы отдела образования, предусмотренные п. 1.3.1 настоящего Регламента, без ограничения во времени;

- сотрудниками отдела образования – в часы работы отдела образования, предусмотренные п.1.3.1. настоящего Регламента, лично, либо с использованием телефонной связи – не более 15 минут.

- в средствах массовой информации – по мере поступления информации.
2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

  
-  Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 29 декабря 2012 года  № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Закон Краснодарского края от 16 июля 2013 года № 2770-КЗ
«Об образовании в Краснодарском крае»;
 - Устав муниципального образования Отрадненский район;

           - Положение об отделе образования администрации муниципального образования Отрадненский район;
   
- иные правовые акты Российской Федерации, Краснодарского края и муниципальные правовые акты.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги в устной форме документы не требуются.

2.6.2. Для предоставления муниципальной услуги в письменной форме требуется письменный запрос заявителя, оформленный в свободной форме.

2.6.3. Запрещается требовать от заявителя предоставления иных документов и информации.
2.7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
- в запросе не указана фамилия заявителя, почтовый адрес, адрес электронной почты или номер факса для направления ответа на запрос, либо номер телефона, по которому можно связаться с направившим запрос заявителем;

- в запросе содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст запроса не поддается прочтению;

- в запросе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми запросами, и при этом, в запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

2.8. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае, если запрашиваемая информация не относится к деятельности отдела образования.
2.9. Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно.
2.10. Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.11. Максимальный срок ожидания заявителем в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 10 минут.

2.12. Взаимодействие заявителей с сотрудниками отдела образования происходит однократно, при личной подаче заявления, и двукратно, при желании заявителя лично забрать ответ на заявление. Заявители имеют право получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги лично, по телефону, по почте, в том числе и электронной.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать действующим государственным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать комфортное расположение заявителей и должностного лица отдела образования.

Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды заявителей.

Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами.

Для ожидания заявителями приема, а также для заполнения необходимых для предоставления муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов, которые обеспечиваются писчей бумагой, ручками, бланками документов.

Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием граждан, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями здоровья.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускаются.

2.14. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- полнота ответов на все поставленные в запросе вопросы и принятие необходимых мер в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- достоверность предоставляемой информации о ходе рассмотрения обращения;

- полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

- удобство получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

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

- индивидуальное устное информирование заявителей;

- прием и регистрация письменного запроса от заявителя;

- рассмотрение запросов заявителей;

- подготовка и направление ответов заявителям;

- размещение информации на официальном интернет-сайте; 

- размещение информации в средствах массовой информации и на информационных стендах отдела образования;
3.2. Индивидуальное устное информирование и заявителей осуществляется сотрудниками отдела образования, либо начальником отдела образования, либо его заместителем.

3.2.1. Прием заявителей начальником отдела образования, его заместителем осуществляется согласно приложению № 2 к настоящему Регламенту.

3.2.2. Сотрудники отдела образования, осуществляющие предоставление муниципальной услуги, уточняют у заявителя муниципальной услуги характер информации, за которой он обратился.

В зависимости от запрашиваемой информации сотрудники отдела образования информируют заявителя о предоставлении информации об  организации  общедоступного  и бесплатного  дошкольного, начального  общего,  основного  общего, среднего  (полного)  общего образования,  а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования Отрадненский район.

3.2.3. В случае поступления запроса в устной форме, сотрудники отдела образования предлагают заявителю муниципальной услуги выбрать форму ознакомления с информацией об организации общедоступного  и бесплатного  дошкольного, начального  общего,  основного  общего, среднего  (полного)  общего образования,  а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования Отрадненский район:

- на бумажном носителе (информационные стенды);

- в электронном виде (в том числе на официальном сайте Комитета в сети Интернет);

- путем предоставления консультации.

3.2.4. Максимально допустимое время ответа специалистов на устные вопросы заявителя муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

3.3. Прием и регистрация письменного запроса от заявителя.

Основаниями для начала административной процедуры по приему и регистрации запроса от заявителя являются личное (очное) обращение, поступление по почте или в электронном виде письменного обращения заявителя в отдел образования по вопросу предоставления информации об  организации  общедоступного  и бесплатного  дошкольного, начального  общего,  основного  общего, среднего  (полного)  общего образования,  а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования Отрадненский район.

Запрос заявителя, поступивший в отдел образования, регистрируется специалистом отдела образования в журнале регистрации в день поступления запроса.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут на каждый запрос.

При поступлении в отдел образования запроса заявителя по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса заявителя специалист, ответственный за прием и отправку документов по электронной почте:

- направляет заявителю в течение 1 рабочего дня уведомление о приеме к рассмотрению его запроса;

- распечатывает указанный запрос и передает его в день поступления запроса сотруднику отдела образования, ответственному за регистрацию поступающих документов, для его регистрации в установленном порядке.

3.4. Рассмотрение запросов заявителей.

3.4.1. После регистрации запросов заявителей сотрудник отдела образования, ответственный за регистрацию документов, передает их на рассмотрение начальнику отдела образования в день их регистрации.

3.4.2. Начальник отдела образования:

- определяет должностное лицо отдела образования, ответственное за рассмотрение запроса и подготовку проекта ответа заявителю (далее - специалист);

- дает указания специалисту в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов специалиста, порядка и срока исполнения.

3.4.3. Специалист:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного запроса, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего запрос;

- готовит проект ответа на письменный запрос и не позднее 1 дня до истечения срока предоставления муниципальной услуги в порядке делопроизводства представляет на подпись начальнику отдела образования.

3.5. Подготовка и направление ответов заявителям.

3.5.1. После подписания ответа на письменный запрос заявителя начальником отдела образования специалист направляет его заявителю. Ответ на запрос, поступивший в отдел образования, направляется по почтовому адресу и/или адресу электронной почты, указанному в письменном запросе.

3.5.2. Результатом исполнения данного административного действия является полученный заявителем письменного или устного ответа должностного лица отдела образования, содержащий информацию об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования Отрадненский район.
3.6. Размещение информации на официальном интернет-сайте отдела образования производится сотрудниками отдела образования по мере поступления информации.

3.7. Размещение информации в средствах массовой информации производится сотрудниками отдела образования по мере поступления информации.
3.8. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №3 к настоящему Регламенту.

4. Формы контроля за исполнением Регламента
4.1. Контроль деятельности отдела образования за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги обеспечивает заместитель главы муниципального образования Отрадненский район по социальным вопросам (далее - заместитель главы по социальным вопросам).

Сведения о месте нахождения, контактных телефонах и графике работы заместителя главы по социальным вопросам можно получить на официального сайта отдела образования или по адресу: РФ, Краснодарский край, Отрадненский район, станица Отрадная, улица Первомайская, д. 28.

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами отдела образования положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет начальник отдела образования.

4.3. Проверку полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводит заместитель начальника отдела образования.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела образования.

4.4. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя муниципальной услуги).

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей начальником отдела образования решается вопрос об устранении выявленных нарушений и о привлечении виновных лиц к ответственности.

4.6. Специалист, осуществляющий консультирование и информирование заявителей, несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.

Специалист, ответственный за прием документов, несет ответственность за правильность выполнения процедур по приему, контролирует соблюдение требований к составу документов.

Ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.7. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, в начале каждого месяца предоставляют начальнику отдела образования  информацию о текущем состоянии информации, размещенной в сети Интернет, на информационных стендах, в средствах массовой информации и о необходимости ее обновления.

4.8. Специалисты отдела образования, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц отдела образования                                                    и работников Учреждений
5.1. Действия (бездействия) и (или) решения должностных лиц могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном порядке в соответствии с настоящим Регламентом или в суде в порядке, установленном действующим законодательством РФ.
5.2. Предметом жалобы является обращение заявителя по факту сложившегося у заявителя мнения о том, что те или иные действия (бездействия) и (или) решения должностных лиц,  адресованные ему со стороны отдела образования, ограни​чивают либо нарушают его права и законные интересы.
5.3. При досудебном обжаловании действия (бездействие) и (или) решения должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, заинтересованные физические и юридические лица могут обратиться к начальнику отдела образования, либо в адрес заместителя главы  по социальным вопросам, с жалобой, которая рассматривается в установленном законодательством РФ порядке.

5.4. Жалоба направляется письменно или высказывается устно на личном приеме. При себе необходимо иметь документ, удостоверяющий личность.
5.5. Письменные обращения направляются по почтовому или электронному адресу отдела образования, либо в администрацию города Ивантеевки.
5.6. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы. Жалоба не может рассматриваться лицом, действия (бездействия) и (или) решения которого обжалуются.

5.7.  Личный прием граждан осуществляется в приемные дни начальника отдела образования и заместителя главы по социальным вопросам, в порядке живой очереди.

5.8. В письменной жалобе заявителя должно быть указано:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

- контактный почтовый адрес и (или) адрес электронной почты, по которому должен быть отправлен ответ;

- предмет жалобы;

- личная подпись заявителя.

5.9. Ответ на жалобу, поступившую в письменной форме направляется по почтовому или электронному адресу, по выбору заявителя, указанному в жалобе.

5.10. Ответ на жалобу не дается в случае:

- если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или указаны недействительные сведения;

- если текст жалобы не поддается прочтению;

- если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи;

- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

Об отказе в рассмотрении жалобы заявитель уведомляется письменно.

5.11. Обжалование  действий (бездействий) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента в судебном порядке, осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством РФ

                        Приложение №1
к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление информации об организации 
общедоступного и бесплатного начального общего,
 основного общего, среднего общего образования, 
дополнительного образования по основным 
общеобразовательным программам»»

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

« Предоставление   информации   об   организации  общедоступного  и бесплатного  дошкольного, начального  общего,  основного  общего, 

среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных

 на территории муниципального образования 

Отрадненский район»
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	Выдача документа государственного образца об уровне образования, либо справка об обучении в Учреждении
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Заявитель





Направление письменного обращения





Лично





Прием и регистрация заявления и комплекта документов





Рассмотрение заявления и представленного комплекта документов, на соответствие предъявляемым требованиям





Зачисление в Учреждение, либо уведомление об отказе в зачислении








