ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ТУРКМЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

СТАВРОПОЛЬСКОГО  КРАЯ

28 сентября 2012 года            с.Летняя Ставка                                       № 396
Об утверждении административно регламента предоставления отделом обра​зования администрации Туркменского муниципального района Ставрополь​ского края муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории Туркменского муниципального района» 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года                № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль​ных услуг», постановлениями администрации Туркменского муниципального района от 16 мая 2012 года № 150 «Об утверждении порядков разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципаль​ных услуг, разработки и утверждения администрацией Туркменского муни​ципального района административных регламентов исполнения муници​пальных контрольных функций, проведения экспертизы проектов админист​ративных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)», от 20 июня 2012 года № 202  «Об утверждении перечней первоочередных государственных и муниципальных услуг, предос​тавляемых администрацией Туркменского муниципального района Ставро​польского края и услуг, предоставляемых муниципальными учреждениями Туркменского муниципального района Ставропольского края и муниципаль​ных услуг, предоставляемых администрацией Туркменского муниципального района Ставропольского края и услуг, предоставляемых муниципальными учреждениями  Туркменского муниципального района для размещения в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг (функций)»              администрация Туркменского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

         1.Утвердить административный регламент предоставления отделом об​разования администрации Туркменского муниципального района Ставро​польского края муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории Туркменского муниципального района» согласно приложению.
         2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Туркменского муниципального района Лысенко Ю.Ф.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования и подлежит размещению на официальном сайте администрации Туркменского муниципального района в сети «Интернет».

Исполняющий обязанности главы 

администрации, заместитель главы 

администрации Туркменского

муниципального района                                                                    Г.В. Ефимов

                                                                              Приложение
к постановлению администрации

Туркменского муниципального района 
от 28  сентября  2012 года № 396
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления отделом образования администрации Туркменского
муниципального района Ставропольского края муниципальной услуги
«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных 
учреждениях, расположенных на территории Туркменского района»

I. Общие положения

       
1.1.Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент предоставления отделом образования администрации Туркменского  муниципального района Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории Туркменского района» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) отдела образования администрации Туркменского муниципального района Ставропольского края (далее – отдел образования) по предоставлению данной услуги.
Используемые в Административном регламенте термины и определения подлежат толкованию в соответствии с их значением, определенным действующим законодательством.

1.2.Круг заявителей

Заявителями являются все заинтересованные лица – граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства.
От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении услуги

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы (способы получения данной информации) органа, предоставляющего услугу.
        Местонахождение и почтовый адрес отдела образования: 356540, Ставропольский край, Туркменский район, с.Летняя Ставка, ул.Советская 130а.

       Режим работы отдела образования: 

понедельник - пятница – 8-30ч. – 17-12ч.;

обеденный перерыв – 12-30ч. – 14-00ч.;

выходные дни - суббота, воскресенье.

Прием граждан осуществляется начальником, главным специалистом отдела образования.

Время приема: понедельник с 14 ч. 00 мин. до 16 ч. 00 мин.

Телефон и факс отдела образования: 8 (86565) 2-04-39, факс 2-10-40.

Адрес электронной почты отдела образования: turkmenrono@stavminobr.ru

1.3.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг 

Получение информации по вопросам предоставления услуги, а также сведений о ходе предоставления услуги в Отделе осуществляется при:

- личном обращении заявителя;

- письменном обращении заявителя;

- через официальный сайт отдела образования и электронную почту, указанные в п. 1.3.3. Административного регламента.

1.3.3. Порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, а также на официальных сайтах органа, предоставляющего услугу, органов и организаций, участвующих в предоставлении услуги

На информационных стендах отдела образования размещается следующая информация:

- о перечне документов, необходимых для получения услуги;

- о сроках предоставления услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений должностных лиц  Учреждений;
- о порядке обжалования действий (бездействия), а также принимаемых решений  Учреждениями в ходе выполнения отдельных административных процедур (действий).

      II.Стандарт предоставления услуги

2.1.Наименование услуги


Полное наименование услуги  «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории Туркменского района» (далее – услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего услугу, а также наименования всех иных организаций, участвующих в предоставлении услуги, обращение в которые необходимо для предоставления услуги


Услугу  предоставляет отдел образования администрации Туркменского муниципального района (далее – отдел образования).

2.3.Описание результата предоставления услуги

Результатом предоставления услуги является:

прием, регистрация документов от заявителя и направление их на исполнение по принадлежности;

рассмотрение письменного обращения заявителя и подготовка ответа.                           

предоставление ответа на обращение заявителя в устной, письменной или электронной форме об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории Туркменского района.

2.4. Срок предоставления услуги.

Срок предоставления услуги исчисляется в рабочих днях со дня принятия заявления и документов, указанных в п. 2.6. Административного регламента, необходимых для предоставления услуги.

Срок предоставления услуги не может быть более 30 дней.

Срок приостановления предоставления услуги не может быть более 60 дней.

Сроком выдачи документа, являющегося результатом предоставления услуги, является последний день окончания срока предоставления услуги.

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, а также  муниципальных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги 


Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993), («Российская газета» № 237, 25.12.1993);

Конвенцией о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989)  опубликована в "Собрании законодательства РФ", 03.08.1998, N 31;

Законом Российской Федерации от 06 марта 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» 08.10.2003 г.);

Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 г. №3266-1 «Об образовании» («Российская газета», № 172, 31.07.1992);
Законом Российской Федерации от 24 июля 1998 г. №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» опубликован 26.03.2010 13:01 (МСК);

Законом Российской Федерации от 2 мая 2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» № 4061,  05.05.2006 г);

Законом Российской Федерации от 31 мая 2002 г. №62-ФЗ                                   «О гражданстве Российской Федерации» ("Российская газета", N 100, 05.06.2002г.);

Законом Российской Федерации от 07 ноября  2000 г. №135-ФЗ «О беженцах» одобрен Советом Федерации 25 октября 2000 года;

Законом Российской Федерации от 25 июля 2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» опубликован в "Российской газете" от 31 июля 2002 г., № 140;
Законом Российской Федерации от 24 июня 1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»  ("Российская газета" от 30 июня 1999 г);
Закон Российской Федерации от 07 февраля 1992 г. №2300-1 «О защите прав потребителей» опубликован  "Ведомости СНД и ВС РФ", 09.04.1992, N 15, ст. 766.;
распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. № 1993 «Об утверждении Сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов РФ и органами местного самоуправления в электронном виде»;
постановлением Правительства Российской Федерации от 16 марта 2011 г. №174 «Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности» ("Российская газета" 25 марта 2011 г);
постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29 декабря 2010 г. №189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях»;

постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03 апреля 2003 г. № 27 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251-03;
постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 г. №196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении» опубликовано: Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, N 13, ст. 1252; 
постановлением Правительства Российской Федерации от 7 марта              1995 г. № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 12 марта 1997 г. №288 «Об утверждении типового положения  о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья»;

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 24 марта 2009 г. №95 «Об утверждении положения о психолого-медико-педагогической комиссии»; 

Письмом Министерства образования Российской Федерации                       от 21 марта 2003 г. №03-51-57 ин/13-03 «Рекомендации по организации приема детей в первый класс»;

приказом министерства образования Ставропольского края                             от 14 мая 2008 г. № 683-пр «Об утверждении Положения о социально-педагогическом мониторинге получения начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, проживающими                          в Ставропольском крае гражданами в возрасте от шести лет шести месяцев до восемнадцати лет»;

иными нормативными правовыми  актами.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением услуги, приводятся в приложении 3,4,5 к административному регламенту). 
Для предоставления муниципальной услуги подается заявление о предоставлении информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования (согласно приложению  3), а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, подведомственных отделу образования администрации Туркменского муниципального района, содержащие следующую информацию:

- наименование Учреждения, И.О.Фамилию руководителя Учреждения;

- фамилию, имя, отчество заявителя;

- домашний адрес, в том числе адрес электронной почты заявителя;

- контактный телефон заявителя;

- подпись заявителя, дату.

(в случае  необходимости в подтверждение доводов заявителя приложение к письменному обращению документов и материалов либо их копии).
Заявитель может представить заявление в письменной форме лично, а также по информационным системам общего пользования (Интернет-сайт, электронная почта).

Подача заявления в электронном виде осуществляется через официальный портал администрации Туркменского муниципального района в сети «Интернет»

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении услуги и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением услуги, приводятся в приложении к административному регламенту)

Не имеется.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги

Отказ в приеме заявления на предоставление муниципальной услуги по любым основаниям недопустим.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуг и/или отказа в предоставлении услуги

Основанием для приостановления предоставления услуги  специалистами отдела образования  является заявление гражданина о прекращении рассмотрения обращения. 

Основанием для отказа в предоставлении услуги  специалистами отдела образования  является:

- несоответствие обращения содержанию услуги;

-отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;
-содержание в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица Отдела, а также членов его семьи;

- текст письменного обращения не поддается прочтению, в том числе фамилия и почтовый адрес заявителя;

- наличие данного заявителю ранее ответа по существу поставленных в письменном обращении вопросов.

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении услуги

Для получения услуги предоставления документов не требуется.


2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление  услуги


Взимание государственной пошлины не предусмотрено.


Услуга предоставляется на безвозмездной основе.


2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы.


Нет.


2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги в Отделе не может быть более 45 минут.

Максимальное время при получении результата предоставления услуги в Учреждении не может быть более 15 минут.


2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, в том числе в электронной форме

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги в отделе образования не может быть более 15 минут.


Запрос заявителя о предоставлении услуги в Учреждении регистрируется посредством внесения в журнал учета обращений граждан.


2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении услуги


2.15.1. Требования к помещениям отдела образования, к местам ожидания и приема заявителей:

- центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с наименованием и графиком работы;

- вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями;

- помещение должно быть оборудовано противопожарной системой         и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
- места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, размещаются в помещениях Отдела и оборудуются:
- информационными стендами;

- столами и стульями.

- помещения, в которых исполняется услуга, должны содержать информационные стенды, организованные в соответствии  с требованиями административного регламента;

- места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы;

- места ожидания в очереди на представление или получение документов могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании;

- прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, оборудованных информационными табличками (вывесками) с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества  должностного лица;
- рабочее место должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.

2.15.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации в отделе образования:

- информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления услуги, размещаются в помещениях отдела образования;

- информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны;

- текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены;

- на информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

-сведения о перечне предоставляемых услуг (функций);

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур;

- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты отдела образования;

- необходимая оперативная информация о предоставлении услуги.


2.16. Показатели доступности и качества услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении услуги и их продолжительность, возможность получения услуги, возможность получения информации о ходе предоставления услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий


Своевременность:

- процент (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок с момента подачи документов - 100%;

- процент (доля) потребителей, ожидающих получения услуги в очереди не более 30 минут - 100%.

Качество:

- процент (доля) потребителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги - 95 %.

Доступность:

- процент (доля) потребителей, удовлетворенных качеством и информацией о порядке предоставления услуги - 100%;

- процент (доля) услуг, информация о которых доступна через Интернет - 90%. 

Вежливость:

- процент (доля) потребителей, удовлетворенных вежливостью персонала - 95%.

Процесс обжалования:

- процент (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных потребителей по данному виду услуг - 2%;

- процент (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных и удовлетворенных в установленный срок - 100%;

- процент (доля) потребителей, удовлетворенных существующим порядком обжалования - 100%;

- процент (доля) потребителей, удовлетворенных сроками обжалования - 90%.


2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и  муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Нет. 
2.18. Блок-схема предоставления услуги приводится в приложении 2 к административному регламенту

III. 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. Перечень административных процедур

3.1.1. Консультирование по вопросам предоставления услуги.
3.1.2. Прием, регистрация документов от заявителя и направление их на исполнение по принадлежности. 

3.1.3. Рассмотрение письменного обращения заявителя и подготовка ответа.

3.1.4. Предоставление ответа на обращение заявителя.

3.2. Описание административных процедур (описание каждой административной процедуры содержит следующие обязательные элементы)

3.2.1. Прием, регистрация документов от заявителя и направление их на исполнение по принадлежности. 

Основанием для начала административной процедуры  по приему и регистрации документов от заявителя является личное (очное) обращение (запрос), поступление по почте или в электронном виде в отдел образования письменного обращения заявителя по вопросу предоставления услуги.

Должностное лицо отдела образования, осуществляющее прием документов от заявителя при его личном обращении, принимает обращение (запрос) заявителя вместе с приложенными к нему документами (при наличии их у заявителя), регистрирует обращение (запрос) заявителя в алфавитном журнале «Журнал регистрации обращений граждан» и вводит сведения в автоматизированную программу  в день обращения заявителя.

При поступлении в отдел образования обращения заявителя по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса пользователя, должностное лицо, ответственное за прием и отправку документов по электронной почте: распечатывает указанное обращение и передает его в день поступления обращения работнику отдела образования, ответственному за регистрацию поступающих документов, для его регистрации в установленном порядке.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

После регистрации обращений (запросов) заявителей работник отдела образования, ответственный за регистрацию документов, передает их на рассмотрение руководителю отдела образования (в его отсутствие – заместителю руководителя отдела образования) в день их регистрации.

Результатом административной процедуры является определение руководителем отдела образования должностного лица, ответственного за рассмотрение обращения (далее – исполнитель) и подготовку проекта ответа заявителю, установка контрольного срока исполнения документа.

Результат фиксируется в журнале входящей документации, в котором расписывается исполнитель при получении документа.

3.2.2.Рассмотрение письменного обращения заявителя и подготовка ответа.

Основанием для начала административной процедуры является выдача исполнителю под роспись зарегистрированного обращения заявителя.

Общий максимальный срок подготовки ответа заявителю составляет не более 30 дней.
Исполнитель обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего обращение. Готовит проект ответа на письменное обращение и не позднее 4 дней до истечения срока предоставления услуги в порядке делопроизводства представляет на подпись руководителю отдела образования (заместителю руководителя отдела образования).

Результатом административной процедуры является подписанный ответ на обращение заявителя руководителем Отдела.

Результат фиксируется в «Журнал учета отправляемых документов» и делопроизводитель направляет его  заявителю. Ответ на обращение, поступившее в отдел образования по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу и/или адресу электронной почты, указанному в письменном обращении.

IV. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений руководителем Учреждения, соблюдением требований действующих нормативно - правовых актов, проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется отделом образования.
4.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки осуществляются на основании плана-графика проведения проверок. Внеплановая проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц.

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, содержащих жалобы на решения и действия (бездействия) руководителя Учреждения и других должностных лиц, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной  услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой могут включаться должностные лица отдела образования, родители воспитанников.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются недостатки и предложения по их устранению.
4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Руководитель отдела образования несет персональную ответственность за:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

4) необоснованный отказ в приеме документов;

5) необоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами;

7) отказ должностных лиц отдела образования в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

8) нарушение очередности при зачислении в учреждение.
4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления,

а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих администрации Туркменского муниципального района, участвующих в предоставлении муниципальной  услуги (далее – должностные лица), в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

В досудебном (внесудебном) порядке решения и действия (бездействие) должностного лица обжалуются администрацией Туркменского муниципального района.
5.2. 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 следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги;

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

за требование с заявителя при предоставлении муниципальной  услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края;

отказ органа местного самоуправления, должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений; 

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

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.3. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в администрацию Туркменского муниципального района.
5.4. Заявитель может подать жалобу: 

лично или через уполномоченного представителя при наличии у него доверенности (условие о наличии доверенности не распространяется на работников заявителя) в администрацию Туркменского муниципального района по адресу: 356540, Ставропольский край, Туркменский район, с. Летняя Ставка, ул. Советская,122, кабинет 60;

путем направления почтовых отправлений в администрацию Туркменского муниципального района по адресу: 356540, Ставропольский край, Туркменский район, с. Летняя Ставка, ул. Советская,122;

по телефону «Телефон доверия органа местного самоуправления» по следующему номеру: 8(86565) 2-05-01;

с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальный сайт администрации Туркменского муниципального района Ставропольского края (www.admturmr.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.gosuslugi.stav- kray.ru) (в личные кабинеты пользователей).
5.5. Жалоба должна содержать:

наименование органа местного самоуправления либо должностного лица, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

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;

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

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

5.6. Жалоба, поступившая в администрацию Туркменского муниципального района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а случае обжалования отказа органа местного самоуправления, должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.7. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.8. 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;

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;

ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
5.9. По результатам рассмотрения жалобы администрация Туркменского муниципального района принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией Туркменского муниципального района 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, администрацией Туркменского муниципального района заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.10. 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.
5.11. 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.

Заместитель главы администрации
Туркменского муниципального района                                            С.А. Тур
                                Приложение 1 

к административному регламенту предоставления отделом образования администрации Туркменского муниципального района 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 Туркменского муниципального района»

	наименование 
учебного заведения

	адрес


	Телефон, электронные адреса

	Муниципальное казенное

дошкольное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего  вида с приоритетным осуществлением художественно-эстетического развития №1» 

	Туркменский район

с.Летняя Ставка,

ул. Лермонтова,1

 
	8 (86565) 2-07-17

	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего  вида с приоритетным осуществлением художественно-эстетического развития воспитанников №3»

	Туркменский район

с.Овощи

ул.Пролетарская,60


	8 (86565)3-31-76

	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего  вида с приоритетным осуществлением физического развития воспитанников

№4»

	Туркменский район

с.Камбулат

пл.Свободы,25


	8 (86565)3-42-71

	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего  вида с приоритетным осуществлением  физического развития  детей №5»
	Туркменский район

с.Малые Ягуры

ул.Калинина,

117


	8 (86565)3-46-58

	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад № 6» 
	Туркменский район

с.Казгулак,

ул. Трудовая,2
	8 (86565)3-24-18

	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Центр развития ребенка-детский сад №8 «Улыбка»
	Туркменский район

с.Летняя Ставка.

ул.  Мира,1


	8 (86565)2-07-57

	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №10»
	 Туркменский район

п.Владимировка

ул.Ленина,133


	8 (86565)3-65-06

	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №11»
	Туркменский район

а.Куликовы -Копани
ул. Чапаева,4


	8 (86565)3-66-30

	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад№12»


	Туркменский район

с. Кучерла

ул. Стадионная,27


	8 (86565)3-68-23

	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад»13»


	Туркменский район

а. Шарахалсун

ул. Краснозна

менская, 103А


	

	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад№14» 
	Туркменский район

с.Кендже-Кулак

ул. Садовая.№16


	8 (86565)3-49-95

	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего  вида с приоритетным осуществлением физического развития детей №15»
	Туркменский район

п.Красный Маныч

ул. Школьная,3


	8 (86565)3-62-98

	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего  вида с приоритетным осуществлением 

художественно-эстетического 

развития детей №16»
	Туркменский район

п.Ясный

ул.Школьная,3


	8(86565)3-11-32

	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №17»
	Туркменский район

а.Сабан - Антуста

ул. Мира, 60


	8 (86565)3-45-41

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №1»
	 Туркменский район

с.Летняя Ставка

ул.Советская,11


	8(86565)2-08-37

Ravil10881@yandex.ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №2»
	Туркменский район с.Овощи

ул.Красная,73


	8(86565)3-31-29

shkola-ovoshshi07@ yandex.ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №3»
	Туркменский район

с.Камбулат

пл.Свободы,53


	8(86565)3-47-94
kambulatmou@ yandex.ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №4»
	Туркменский район

с.Малые Ягуры

пл.Пионерская, 16


	8(86565)3-46-11

mouscosh4@ mail.ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №5»
	Туркменский район

с.Казгулак ул.Ленина,88


	8(86565)3-24-17

myil@rambler/ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Начальная школа-детский сад  №6»
	Туркменский район

п.Березовский ул. Школьная.2


	8(86565)3-48-22
berezovka2008@rambler/ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №7»
	Туркменский район

п.Владимировка

ул Ленина,№112


	8(86565)3-65-39

direktorsosh7gli@rambler.ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №8»
	Туркменский район

а.Куликовы Копани

ул.Школьная,10


	8(86565)3-64-18
rme@rambler/ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №9»
	Туркменский район

с.Кучерла

ул.Стадионная,25


	8(86565)3-68-21

shkola92007@rambler/ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №10»
	Туркменский район

а.Шарахалсун

ул.Краснознаменская,94-а


	8(86565)3-67-33

zev1020@rambler/ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №11»
	Туркменский район

с.Кендже-Кулак

ул.Школьная,8


	8(86565)3-45-72

mouscosh11@ mail.ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №12»
	Туркменский район

а. Сабан Антуста

ул.Ахметова,23
	8(86565)3-45-41

school12saban@ mail.ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №13»
	Туркменский район

п.Красный Маныч

ул.Школьная,4


	8(86565)3-62-60

shkolakm131@rambler/ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №14»
	Туркменский район

п.Ясный ул.Школьная,1


	8(86565)3-11-01

llmix@ya.ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Начальная школа-детский сад  №15»
	Туркменский район

а.Чур ул.Советская,26


	8(86565)2-14-23

mouns- ds15@mail.ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Начальная общеобразовательная школа№16»
	Туркменский район

с. Летняя Ставка

ул.Советская,17


	8(86565)2-03-92

ls_shkola16@mail.ru

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительно

го образования детей «Детско-юношеская спортивная школа»
	356540

с.Летняя Ставка

ул.Интернациональная, 63а


	8986565) 2-12-08
letnyayastawka.dyussh@yandex.ru



	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Дом детского творчества»
	356540

 с.Летняя Ставка

ул.Жижина,10


	8(86565)2-01-60
ddtlstavka@yandex.ru


_____________________________________________

____
Приложение 2 

к административному регламенту предоставления отделом образования администрации Туркменского муниципального района 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 Туркменского муниципального района»

БЛОК-СХЕМА
к Административному  регламенту отдела образования администрации Туркменского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории Туркменского муниципального района»







Приложение  3

к административному регламенту предоставления отделом образования администрации Туркменского муниципального района 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 Туркменского муниципального района
Входные формы (заявлений),

используемые при предоставлении 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 Туркменского муниципального района»

	
	Начальнику отдела образования АТМР СК

___________________________________,

(Ф.И.О. руководителя)

___________________________________,

  (И.О.Фамилия родителя (законного представителя))

 проживающей (его) по адресу:______________________________

Телефон_____________________________

Адрес электронной почты______________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию о ______________________________

__________________________________________________________________

Подпись __________________________

«_____» ____________________ 20___ г.

___________________________

     ОБРАЗЕЦ

	
	Начальнику отдела образования АТМР СК_________________________________
Ф.И.О.

Е.К. Петровой, проживающей  по адресу: 

Телефон  


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию о формах получения основного общего образования, среднего (полного) образования в Туркменском муниципальном районе. 

Подпись Петрова Е.К.  

«17»  апреля 2010 г.  

___________________________
Приложение 4 

к административному регламенту предоставления отделом образования администрации Туркменского муниципального района 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 Туркменского муниципального района
УВЕДОМЛЕНИЕ

заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги

        Уважаемая(ый) ___________________________________________________________! 

                                                                   (Ф.И.О. заявителя) 

Уведомляем Вас о том, что _____________________________________________________ 

                                                         (наименование муниципального общеобразовательного учреждения 

                                                                               Туркменского муниципального района Ставропольского края)

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)                                                                                                                        (подпись) 
___________________________
Приложение 5

к  административному регламенту предоставления отделом образования администрации Туркменского муниципального района 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 Туркменского муниципального района
                                                                 Начальнику отдела образования 

                                                                 администрации Туркменского

                                                                 муниципального района

                                                                 Ставропольского края
________________________________
                                                                ________________________________ 

                                                                                                 (Ф.И.О. гражданина, адрес проживания, телефон) 

   __________________________________ 

ЖАЛОБА

На______________________________________________________________ 

(решение, действия (бездействие) которого обжалуется))

Суть жалобы: _________________________________________________________________ 

                      (краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействия) с указанием

__________________________________________________________________ 

оснований, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с принятым решением, действием,

__________________________________________________________________ 

(бездействием))

 Перечень прилагаемых документов: 

 __________________                                                 _______________________ 

             (дата)                                                                                                                        (подпись)  
___________________________
Отказ в предоставлении информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории  Туркменского района





Подготовка ответа на запрос по предоставлению об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Туркменского  района











Отметка специалистом  отдела образования администрации











Направление ответа на запрос посредством почтовой иди электронной связи





Рассмотрение заявления специалистом отдела образования администрации





Обращение заявителя либо его представителя  заявлением посредством почтовой или электронной связи





Направление уведомления об отказе в предоставлении информации





Предоставление информации устно, в бумажном виде или электронном виде





Личное обращение заявителя о предоставлении информации





Прием и регистрация заявления
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