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 детей в МОУ Буденновской средней общеобразовательной школе Урюпинского  муниципального образования  Волгоградской области "

 
I. Общие положения

1.1.  Наименование муниципальной услуги
Административный регламент предоставления муниципальной ус​луги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в МОУ Буденновской средней общеобразовательной школе Урюпинского  муниципального образования  Волгоградской области разра​ботан в целях повыше​ния качества предоставления и доступности муниципальной услуги и опре​деляет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении ин​формационных услуг гражданам. 
            1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги
Полномочия по предоставлению муниципальной услуги по оказанию информационных услуг гражданам осущест​вляются в соответствии с: 
- Конституцией Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 
- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 N 3266-1 "Об образо​вании"; 
- Законом Российской Федерации от 24.07.1998 N 124-ФЗ "Об основ​ных гарантиях прав ребенка"; 
- иными нормативными актами.
1.3. Муниципальную услугу предоставляют муниципальное образовательное учреждение Буденновская сош.
         1.4. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги являются:
- подготовка и выдача письменной информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования детей в МОУ Буденновской сош

- мотивированный отказ в предоставлении услуги. 
          1.5. Заявителями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностран​ные граждане и лица без гражданства постоянно или преимущественно проживающие на территории Акчернского сельского поселения. 
От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципаль​ной услуги могут подавать родители (законные представители) несовершен​нолетних граждан и граждане, достигшие совершеннолетия и продолжающие обучение в образовательном учреждении 
1.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
 
 
 
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
 
2.1. Порядок  информирования  о  муниципальной услуге
2.1.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется:
- при личном обращении заявителей непосредственно в образовательное учреждение;
- в письменном виде по письменным  запросам  заявителей;
- с использованием средств телефонной связи;
2.1.2. Информирование заявителей при личном обращении  осуществляется администрацией образовательного  учреждения. 
2.1.3. Заявители с момента приема обращения имеют право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению их обращений при помощи телефонной связи, электронной почты, лично, обратившись в образовательное учреждение.
2.1.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения администрация   в вежливой форме информируют обратившихся о правилах предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию об образовательном учреждении, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности принявшего телефонный звонок.  
2.2. Сроки исполнения муниципальной услуги.
2.2.1. Письменные обращения подлежат обязательной регистрации в течение 2 (двух) рабочих дней с момента поступления в образовательное учреждение. Регистрация поступивших обращений заявителей осуществляется в журнале регистрации обращений граждан.
2.2.2. Срок рассмотрения письменных обращений - 10 дней со дня регистрации.
2.2.3. Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур, связанных с фиксированием результатов предоставления муници​пальной услуги в программно-техническом комплексе, не должны превы​шать 2 дней. 
2.2.4. Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур, связанных с формированием документов и приобщением их к за​явлению получателя муниципальных услуг, не должны превышать 30 минут. 
Время ожидания в очереди для получения информации о проце​дуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 
Ответ на телефонный звонок потребителя муниципальной услуги должен содержать информацию о наименовании учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работ​ника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превы​шать 10 минут. 
2.3.Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги 
Для получения муниципальной услуги заявитель подает в учрежде​ние заявление, в котором указываются фамилия, имя, отче​ство заявителя, место регистрации, жительства и излагается запрос на пре​доставление муниципальной услуги. 
Получатели муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение за муниципальной услугой. 
2.4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 
2.4.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется гражданам непосредственно в  учреждении образования, а также с использова​нием средств телефонной связи, электронного информирования. 
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муници​пальной услуги (включая обращение по электронной почте), на информаци​онном стенде учреждения. 
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги пре​доставляется бесплатно. 
Информирование получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления осуществляется администрацией учре​ждения. 
Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги, включая обращения, посту​пившие по электронной почте, рассматриваются с учетом времени подго​товки. 
2.5. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги 
Основанием для отказа в предоставлении гражданину муниципаль​ной услуги является отказ заявителя должным образом оформить свое обра​щение.
Обращение заявителя не рассматривается, если:
- в письменном обращении отсутствует фамилия заявителя, личная подпись, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу муниципального служащего, а также членам его семьи, обращение оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщается заявителю о недопустимости злоупотребления правом;
- обращение не содержит вопросы, касающиеся применения муниципальных правовых актов, о чем уведомляется заявитель, направивший обращение.
 
III. Административные процедуры 
 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последова​тельность следующих административных процедур: 
- прием документов на оказание муниципальной услуги и регистра​ции заявления в журнале регистрации заявлений граждан; 
- рассмотрение документов для установления права на муници​пальную услугу; 
- принятие решения о предоставлении либо об отказе в предостав​лении муниципальной услуги.
3.1.1 Прием документов на оказание муниципальной услуги и регистрация заявления в журнале регистрации заявлений 
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги яв​ляется обращение заявителя в учреждение с заявлением.
Заместитель директора по УВР, ответственный за прием документов:
Проводит первичную проверку представленного заявления, удостоверяясь, что: 
- текст документа написан разборчиво;
- фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства написаны полно​стью; 
- документ не исполнен карандашом.
Вносит в установленном порядке в журнал регистрации заявлений граждан  запись о приеме заявления. 
Общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут на одного заявителя. 
По результатам административной процедуры по приему докумен​тов работник, ответственный за прием документов, формирует дело заяви​теля и оформляет документы для пре​доставления конкретного вида муниципальной услуги. 
Общий максимальный срок формирования личного дела заявителя не должен превышать 20 минут. 
3.1.2. Рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу 
Основанием для начала административной процедуры является по​ступление дела заявителя работнику, ответственному за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида муниципаль​ной услуги. 
По результатам рассмотрения документов и проверки представлен​ных заявителем сведений определяется наличие либо отсутствие у заявителя права на муни​ципальную услугу и готовится  решение о предоставлении муниципальной ус​луги либо об отказе в ее предоставлении. Общий максимальный срок рассмотрения документов (без учета вре​мени, затраченного на проведение проверки представленных заявителем све​дений) не должен превышать 30 минут. 
3.1.3. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
Основанием для начала административной процедуры является на​личие заявления о предоставлении муниципальной услуги в образовательном учреждении. 
В решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги в обязательном порядке должны быть указаны причины отказа. 
Работник, ответственный за рассмотрение и оформление докумен​тов для предоставления конкретного вида муниципальной услуги, уведом​ляет заявителя: 
- при принятии решения о предоставлении муниципальной услуги - в устной форме, по почте, по телефону либо иным способом. 
- при принятии решения об отказе в предоставлении муниципаль​ной услуги - в устной форме, по почте, по телефону либо иным способом. 
Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут. 
Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2) должно быть направлено заявителю по месту жительства или месту пребывания не позднее 10 дней после обращения в образовательное учреждение. 
3.2. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муни​ципальной услуги, и принятием решений осуществ​ляет руководитель учреждения. 
Текущий контроль осуществляется путем проведения руководите​лем учреждения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента и должностной инструк​ции. 
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается ру​ководителем учреждения. 
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной ус​луги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение наруше​ний прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие реше​ний и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на действия работников учреждений образования. 
По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законода​тельством Российской Федерации. 
3.3. Порядок и формы обжалования
3.3.1. Решения, принятые в рамках исполнения муниципальной услуги, а также действие (бездействие) могут быть обжалованы заявителями в досудебном порядке и в судебном порядке.
3.3.2. Заявители могут обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу:
- Начальнику отдела образования.
3.3.3. Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:
- фамилию, имя, отчество (при наличии) гражданина, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на жалобу;
- наименование ОУ, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
- существо обжалуемого решения, действия (бездействия);
- личная подпись и дата обращения.
3.3.4. Дополнительно в жалобе могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
3.3.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.
3.3.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалуемого решения, действия (бездействия), либо об отказе в удовлетворении требований.
3.3.7. Жалоба заявителя не рассматривается в следующих случаях:
- отсутствие сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), 
- отсутствие фамилии, имени, отчестве (при наличии) гражданина, наименовании юридического лица, 
- отсутствие почтового адреса.
3.3.8. Письменный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее 10 дней с момента ее регистрации.
3.3.9. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействий специалистов в судебном порядке производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Уведомление

· заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

· Уважаемая(ый) _____________________________________!

· (Ф.И.О. заявителя)

· Уведомляем Вас о том, что _______________________________________

· (название учреждения)

· не может предоставить Вам муниципальную услугу в связи с _______________

· ____________________________________________________________________

· (указать причину отказа: неправильно оформлены документы и др.) 

· в соответствии с Вашим заявлением от _________________. 

·       





        (дата подачи заявления)

· Дата ____________________ 


· ______________________ 


________________________ 

(должность специалиста (руководителя)

                      (подпись)
Форма Жалобы (заявления, обращения)

на действия (бездействия) должностных лиц

Начальнику отдела образования

Администрации Урюпинского










муниципального района
_________________________________

                                                                                                              (фамилия, имя, отчество)

__________________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)

                                                            Проживающего по адресу:

       __________________________________

__________________________________

Жалоба

(далее излагается суть жалобы с указанием должностного лица (должностных лиц) и в чем конкретно заключается его действия (бездействие)_____________________________________________________________

Прошу принять меры воздействия на _________________________________________

                                                                      (фамилия, имя, отчество, должность)

К жалобе (заявлению, обращению) прилагаю следующие документы:

1. ____________________________________________________ на ____листах

2. ____________________________________________________ на ____ листах

3. ____________________________________________________ на ____ листах

4. И т.д.

Подпись заявителя

Дата подписания жалобы (заявления, обращения)

