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Приложение  №1

к постановлению администрации 

города  Сорска Республики Хакасия

                                                                               от « 27 »  05 2016 г. № 364-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 «Предоставление информации об организации

 общедоступного  и бесплатного дошкольного, начального общего,

 основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных

 учреждениях муниципального образования  г. Сорск» 

  

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных учреждениях муниципального образования г. Сорск» (далее по тексту - Административный регламент) разработан в целях соблюдения прав граждан на получение информации о бесплатном и доступном дошкольном, начальном общем, основном общем, среднем общем, а также дополнительном образовании в образовательных учреждениях  муниципального образования г. Сорск (далее по тексту - муниципальная услуга), определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

  1.2. Получателями услуги  (далее – Заявители) являются  родители (законные представители) детей, учащиеся образовательных учреждений города, представители общественности. 

  1.3. Муниципальную  услугу предоставляет     отдел образования администрации г. Сорска  (юридический адрес: 655115, Российская Федерация, Республика Хакасия, г. Сорск, ул.Кирова, д.3, фактический  адрес 655115, Российская Федерация, Республика Хакасия, г. Сорск, ул.50 лет Октября, д.42, телефон (839033) 24-291, (839033) 24-288, факс (839033) 24-326 адрес электронной почты – sorskoo@mail.ru
За получением муниципальной услуги можно:

- обратиться к главному специалисту отдела образования администрации г.Сорска (либо лицо его замещающее) – ежедневно понедельник-пятница с 13.00 – 15.00, краткосрочные перерывы с 10.00 до 10.15 и 15.00 до 15.15, телефон 8(39033) 24288;
-  обратиться в территориальный отдел №3 (ТО №3) ГАУ РХ «МФЦ Хакасии» в г. Сорске (далее – МФЦ) по адресу по адресу 655111, Республика Хакасия, г. Сорск, ул. Гагарина,  д. 4, тел. 8 (39033) 2-43-30, 2-42-42, электронная почта: sorsk@mfc-19.ru. График работы: понедельник – пятница с 08.00 до 17.00, суббота, воскресенье – выходной.    
1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного  начального общего, основного общего, среднего общего образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования г. Сорск.
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, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных учреждениях муниципального образования г. Сорск».   

К информации, предоставляемой при оказании муниципальной услуги, относится следующая информация:

- фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование заинтересованных лиц;

- адрес Интернет-сайта  отдела образования администрации г. Сорска;

- номера телефонов, адрес электронной почты  отдела образования администрации  г. Сорска;

- адреса образовательных учреждений, их график (режим) работы, номера телефонов;

- перечень необходимых документов для поступления в образовательное учреждение;

- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление услуги;

- серия и номер лицензий образовательных учреждений на право образовательной деятельности, свидетельств об аккредитации;

- порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых специалистами в рамках предоставления муниципальной услуги.

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную  услугу:     отдел образования администрации г. Сорска.  

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является   получение заявителями консультаций и разъяснений по вопросам организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных учреждениях муниципального образования г. Сорск.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Исполнение  муниципальной  услуги осуществляется в  течение 30   дней со   дня   регистрации обращения. 
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
· Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 г. «152-ФЗ «О персональных данных»;
· Федеральным законом Российской Федерации от 24 июля 1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (ред. от 21.07.2011);
· Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);
· Законом Республики Хакасия от 5 июля 2013 года №60-ЗРХ «Об образовании в Республике Хакасия» (с изменениями и дополнениями);;

· Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации (Минобрнауки России) от 22 января 2014 г. № 32 «Об утверждении Порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;
· Приказом Минобрнауки России от 30.08.2013 №1015 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования» (зарегистрировано в Минюсте России 01.10.2013 №30067);

· Приказом Минобрнауки России от 12.03.2014 № 177 «Об утверждении Порядка и условий осуществления перевода обучающихся из одной организации, осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, в другие организации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам соответствующих уровня и направленности» (зарегистрировано в Минюсте России 08.05.2014 № 32215);

· Приказом Минобрнауки Российской Федерации от 17.10.2013 г. №1155 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта дошкольного образования»; 
· Приказом Министерства образования Российской Федерации от 06.10.2009 г. № 373 «Об утверждении и введении в действие федерального государственного образовательного стандарта начального общего образования» (с изменениями и дополнениями) ;
· Приказом Министерства образования Российской Федерации от 17.12.2010 г. № 1897 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта основного общего образования» (с изменениями и дополнениями) ;
· Приказом Минобрнауки Российской Федерации от 26  июня 2012 г. № 504 «Об утверждении типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»»;

· Приказом Минобрнауки Российской Федерации от 28 декабря 2015 г. №1527 «Об утверждении Порядка  и условий осуществления перевода обучающихся из одной организации, осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного образования, в другие организации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам соответствующих уровня и направленности»;
· Приказом Минобрнауки Российской Федерации от 9 ноября 2015 г. №1309 «Об утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере образования, а также оказания им при этом необходимой помощи»;
· Постановлением Администрации г.Сорска от 19.01.2016 г. №28-п «Об утверждении Положения о ведении учета детей, подлежащих обучению по программам дошкольного, начального общего, среднего общего, основного общего образования и форм получения образования»;
· Уставом муниципального образования город Сорск. 
2.6. Исчерпывающий перечень документов (информации), необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 
2.6.1. Исчерпывающий перечень документов (информации), необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен предоставить самостоятельно.

Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы: 

- письменное обращение заинтересованного лица по вопросу предоставления информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных учреждениях муниципального образования г. Сорск.
2.6.2. Исчерпывающий перечень документов (информации), необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов государственных внебюджетных фондов, органов местного самоуправления, организаций и запрашиваются органом, предоставляющим муниципальную услугу, в органах (организациях), в распоряжении которых они находятся, если заявитель не предоставил такие документы (информацию) самостоятельно.

Документов (информации), необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов государственных внебюджетных фондов, органов местного самоуправления, организаций и запрашиваются органом, предоставляющим муниципальную услугу, в органах (организациях), в распоряжении которых они находятся, не предусмотрено.

  2.7. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

Оснований для отказа в приеме документов на предоставление муниципальной услуги законодательством не предусмотрено.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случаях:

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

- если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган, или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение способом, указанным в обращении (приложение 1).
  2.9. Предоставление муниципальной услуги   осуществляется  без взимания  платы с  заявителей. 

 2.10. Время ожидания в очереди при подаче заявления   не должно занимать более 15 минут, продолжительность приема у специалиста не должна превышать 15 минут по каждому заявлению. 
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать одного рабочего дня. Регистрация запроса осуществляется в кабинете главного специалиста отдела образования.
  2.12. Требования  к помещению, предоставляемым  местам предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Места предоставления муниципальной услуги, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. 

Рабочие кабинеты  отдела образования администрации г. Сорска оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, наименования отдела, осуществляющего исполнение муниципальной услуги. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в рабочих кабинетах на рабочих местах специалистов. Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление информации о муниципальной услуге, оборудуются средствами вычислительной техники (один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого специалиста) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме. 

Помещения для предоставления муниципальной услуги  должны соответствовать действующим санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
2.12.2. Требования к обеспечению условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг, а также оказания им при этой необходимой помощи.

В зданиях, где оказывается муниципальная услуга, обеспечивается создание инвалидам условия доступности объекта в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, а также создание условий доступности получения услуги. Обеспечивается допуск в здание собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющими функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения. Обеспечивается допуск сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком.

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение, иная необходимая помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

У здания предусматриваются места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.

В случае невозможности создания всех необходимых условий для доступности объекта указанным группам населения в целях обеспечения получения муниципальной услуги возможно использование видеонаблюдения с наружной стороны объекта при входе, установление кнопки вызова сотрудника,  оказания содействия при входе в здание и выходе из него сотрудниками объекта. Муниципальная услуга может быть оказана в кабинетах, расположенных в минимальной удаленности от входа в здание (первый этаж), либо осуществлено информирование заявителей о других способах получения услуги.

 2.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) достоверность предоставляемой информации;

2) исполнение в срок и в полном объеме запрашиваемой информации;

3) удобство и доступность получения информации;

4) информированность граждан о предоставлении муниципальной услуги;
5) взаимодействие заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не более одного раза.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не осуществляется.

Заявитель может ознакомиться с информацией о предоставлении муниципальной услуги с использованием сети Интернет, на официальном сайте отдела образования администрации города Сорска (oo-sorsk.ru), на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

Предоставление муниципальной услуги и получение результатов муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг не осуществляется.

Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги может осуществляться в электронном виде по электронному адресу отдела образования администрации города Сорска (sorskoo@mail.ru) 
Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг должно соответствовать требованиям настоящего регламента.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности

 выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

· прием устных (при личном обращении) или письменных (по почте, через электронную почту) обращений Заявителей

· регистрация документов от Заявителя;

· рассмотрение письменного обращения Заявителя;

· направление письменного обращения по результатам их рассмотрения на исполнение по принадлежности;

· подготовка и направление ответов Заявителям. 


Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показаны на блок-схеме в приложении № 2 к Регламенту.

3.1.2. Основанием для начала административной процедуры  по приему и регистрации документов от заявителя является личное (очное) обращение, поступление по почте, факсом, в электронном виде или через МФЦ письменного обращения Заявителя 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 муниципального образования г. Сорск.

3.1.3. Специалист  отдела образования администрации г. Сорска, осуществляющий прием документов от Заявителя при его личном обращении, принимает обращение (запрос) Заявителя вместе с приложенными к нему документами (при наличии их у Заявителя) и регистрирует обращение (запрос) Заявителя в журнале регистрации. 

3.1.4. Порядок личного приема заявителей, регистрации и рассмотрения  устных обращений.

Прием заявителей должностным лицом производится ежедневно в рабочее время (кроме выходных и праздничных дней).    

Прием заявителей осуществляется в порядке очередности. 

Должностное лицо при рассмотрении устного обращения заявителя может приглашать на прием специалистов по направлению, поручать рассмотрение обращения, принимать решение о постановке на контроль обращения заявителя.

 По окончании приема должностное лицо доводит до сведения заявителя свое решение, информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению.

Устное обращение заявителя, принятое в ходе личного приема, регистрируется в журнале регистрации обращений.

При устном обращении гражданина за оказанием услуги  о предоставлении соответствующих сведений ведущий специалист  отдела образования, делает запись в Журнале регистрации обращений по приему граждан. 

При личном обращении заявителя специалист,  ответственный за  информирование заявителей, должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданные   вопросы.

3.1.5. Письменное обращение (запрос) Заявителя, поступившее в  отдел образования администрации г. Сорска регистрируется специалистом, ответственным за регистрацию поступающих документов, в журнале регистрации в течение 1 дня с момента поступления обращения (запроса). 

3.1.6. При поступлении обращения Заявителя по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса Заявителя, специалист  отдела образования администрации г. Сорска, ответственный за прием и отправку документов по электронной почте распечатывает указанное обращение, и регистрирует в установленном порядке.

3.1.7. После регистрации обращений (запросов) Заявителей специалист  отдела образования администрации г. Сорска, ответственный за регистрацию документов, передает их на рассмотрение руководителю  отдела образования  администрации г. Сорска в день их регистрации. 


Руководитель отдела образования администрации г. Сорска:

· определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения и подготовку проекта ответа Заявителю (далее – исполнитель);

· дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов исполнителя, порядка и срока исполнения.

· 
Исполнитель:

· обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего обращение;

· готовит проект ответа на письменное обращение и не позднее 1 дня до истечения срока предоставления муниципальной услуги в порядке делопроизводства представляет на подпись руководителю  отдела образования администрации  г. Сорска

После подписания ответа на письменное обращение Заявителя руководителем  отдела образования администрации г. Сорска, специалист направляет его  Заявителю. Ответ на обращение, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу и/или адресу электронной почты, указанному в письменном обращении. 

Специалисты, ответственные за информирование заявителей, при ответе на письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

3.1.8. Результатом исполнения административного действия является полученный Заявителем письменный ответ должностного лица  отдела образования администрации г. Сорска, содержащий информацию об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего и среднего общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных учреждениях муниципального образования г. Сорск.
4. Формы контроля  за исполнением Административного регламента

4.1. Контроль за исполнением Регламента осуществляется  руководителем  отдела образования администрации г. Сорска.

4.2. Контроль за полнотой и качеством, выполнением административных процедур  предоставления муниципальной услуги   включает в себя проведение проверок по обеспечению полноты и качества предоставления муниципальной услуги,  

4.3. Проверка полноты и качества предоставления услуги могут быть плановыми и внеплановыми по распоряжению администрации города Сорска.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок

обжалования решений  и действий (бездействия) органа

предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) должностных лиц и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным.

5.3. Жалоба подается в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде (приложение 3).

5.4. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

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

5.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

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

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

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении

и физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.6. Прием жалоб в письменной форме осуществляется ведущим специалистом отдела образования.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.7.  В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта отдела образования, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал).

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

5.9. Жалоба рассматривается руководителем отдела образования. В случае если обжалуются решения руководителя, жалоба подается в Администрацию города Сорска.

5.10. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 
5.11. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

д) 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 Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами;

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами;

ж) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.12. В отделе образования, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с установленными требованиями;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с установленными правилами.

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

5.14. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, обеспечивают:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на их официальных сайтах, на Едином портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

г) формирование и представление ежеквартально в вышестоящий орган отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

5.15. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.16. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа (приложение 4).

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.17. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.18.  В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

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

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.19. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается руководителем отдела образования.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью.

5.20. Удовлетворение жалобы отказывается в следующих случаях:

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

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

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;

г) отсутствие в обжалуемых решениях и действиях (бездействии), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления и муниципальной услуги, нарушений требований нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Республики Хакасия, муниципальных правовых актов.

5.21. Рассмотрение жалобы  оставляется  без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
                                                                                           Приложение 1
	к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного  и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных

учреждениях муниципального образования  г. Сорск» 


Уведомление

об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
«Предоставление информации об организации общедоступного  и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных учреждениях муниципального образования  г. Сорск»
	Настоящее уведомление направлено
	

	

	

	Ф.И.О. заявителя

	

	в том, что Заявителю отказано в предоставлении муниципальной услуге по следующим основаниям:

	

	

	

	

	Рекомендовано: 

	

	

	

	

	

	Подпись ответственного лица
	
	
	
	
	

	
	             должность
	      подпись
	         расшифровка


Дата «___»________20____г.
Приложение 2
	к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного  и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных

учреждениях муниципального образования  г. Сорск» 


Блок-схема
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	к Административному регламенту 
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ЖАЛОБА НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

______________________________________________________________________ 

(наименование организации)

______________________________________________________________________

ФИО должностного лица

 Исх. от _____________ № ____                                                     

 

Жалоба

*  Ф.И.О. физического лица ________________________________________________

* Местонахождение физического лица _______________________________________

                                                                            (фактический адрес)

 Телефон: ________________________________________________________________

Адрес электронной почты: _________________________________________________

Код учета: ИНН __________________________________________________________

 * на действия (бездействие):

_________________________________________________________________________

                                                  (наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

 * существо жалобы:

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________
 (краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации:

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

__________________________                                      _____________________

                   (дата)                                                                                                                                        (подпись)

Приложение 4
	к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного  и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных

учреждениях муниципального образования  г. Сорск» 


РЕШЕНИЕ 

ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ОРГАНА 

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

     Исх. от _______ № _________

 

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие) органа или его должностного лица

 
Наименование    органа    или    должность, фамилия и инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по жалобе:

 __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Ф.И.О. физического лица, обратившегося с жалобой: 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения:

 __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

 

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические и иные обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу:

 __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы: 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

 

1. ________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

__________________________________________________________________

действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

__________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

 

2._________________________________________________________________

(решение принятое по существу жалобы, - удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

3. ________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

 

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена по адресу:

 __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________                 _______________        ____________________

(должность лица уполномоченного,                               (подпись)                         (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

Прием и регистрация документов от заявителя





Рассмотрение письменного обращения заявителя





Письменный ответ должностного лица, содержащий информацию об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в  муниципальных образовательных учреждениях муниципального образования г. Сорск





Заявитель





Направление письменного обращения





Почтой





Лично





Электронной почтой, факсом 




















