                                             ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ИПАТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО 

РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

 ____________ 2014 г.

             г. Ипатово
                    
№_____ 

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Ипатовского муниципального района Ставропольского края»

            В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края от 7 сентября 2011 г. № 822 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края» администрация Ипатовского муниципального района Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1.  Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Ипатовского муниципального района Ставропольского края».
          2. Признать утратившим силу постановление администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края от 15 ноября 2010 г. №888 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Ипатовского муниципального района Ставропольского края».


3.  Обнародовать настоящее постановление в муниципальном учреждении культуры «Ипатовская межпоселенческая центральная библиотека» и разместить на официальном сайте администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края.

4.  Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края С.Б. Савченко.


5.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Временно исполняющий полномочия  и обязанности  

главы  администрации Ипатовского муниципального

района Ставропольского края, 

заместитель главы администрации

Ипатовского муниципального района 

Ставропольского края                                                                   С.Б. Савченко                                                 

Проект вносит заместитель главы администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края                                                                     

                                                                                                            С.Б. Савченко                                                 
Проект визируют

Заместитель главы администрации

Ипатовского муниципального района  

Ставропольского края                                                                 Э.В. Кондратьева

Начальник отдела правового 

и кадрового обеспечения 

администрации Ипатовского 

муниципального района

Ставропольского края                                                                   М.А. Коваленко

Начальник отдела экономического 

развития администрации Ипатовского

муниципального района

Ставропольского края                                                                    Л.В. Василенко

Проект постановления подготовлен отделом образования администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края
                                                                                                            Г.Н. Братчик
Рассылка:
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	2
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	1
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	1
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	1
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	1
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	1
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	1
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                         Утвержден








постановлением администрации 







Ипатовского муниципального








района Ставропольского края 







от                      2014 года №___ 
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Ипатовского муниципального района Ставропольского края»
I  Общие положения.

1.1. Предметом регулирования административного регламента муниципальной услуги «Предоставление 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 Ипатовского муниципального района Ставропольского края» (далее - Административный регламент) является предоставление заинтересованным лицам 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 Ипатовского муниципального района Ставропольского края (далее - муниципальная услуга).
1.1.1. Административный регламент разработан в соответствии с  Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги.


1.1.2. Административный регламент утверждается постановлением администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края и является нормативным правовым актом, регулирующим отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги и публикуется на официальном сайте администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края. Адрес сайта: http://ipatovo.org/.
1.1.3.  Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий образовательных учреждений Ипатовского муниципального района Ставропольского края (далее – муниципальные образовательные учреждения) и их должностных лиц, отдела образования администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края (далее – отдел образования), порядок взаимодействия с физическими и юридическими лицами при исполнении муниципальной услуги. 

          1.1.4. Муниципальная услуга направлена на реализацию прав граждан на получение информации об  организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных учреждениях, расположенных на территории Ипатовского муниципального района Ставропольского края.
1.1.5. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме основано на следующих принципах: соблюдение конституционных прав и свобод гражданина; достоверность и полнота документированной информации;  унификация документированной информации; защита документированной информации от неправомерного уничтожения, блокирования, модификации, копирования, распространения и иных противоправных действий.

          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 права 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 муниципальной услуги.
1.3.1. Информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить в муниципальном казенном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Ипатовского муниципального района Ставропольского края (далее – многофункциональный центр), в муниципальном образовательном учреждении, предоставляющем данную услугу (Приложение № 1) и в отделе образования.

Место нахождения и почтовый адрес отдела образования:

356630, Россия, Ставропольский край, 
г. Ипатово, улица Ленинградская, 49.


Справочные телефоны отдела образования:  
- приемная начальника отдела образования: 8-(865-42-) 5-81-22;
- факс: 8-(865-42-) 5-66-78;

- адрес электронной почты отдела образования: ipatovo_rono@mail.ru;
- сайт отдела образования: ooaimr.ru 
- график работы отдела образования: 
  понедельник - пятница с 08.00 до 17.00 час., 
  перерыв: с12.00  до 13.00 час., 
  выходные дни - суббота, воскресенье.
1.3.2. Сведения о месте нахождения, юридическом и фактическом адресе, справочных телефонах, адресе электронной почты, сайте, графике (режиме) работы муниципальных образовательных учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, содержатся в Приложении №1 к настоящему регламенту.

1.3.3. Порядок получения информации о месте нахождения и графике работы  муниципальных образовательных учреждений и отдела образования:

Информация о месте нахождения и графике работы муниципальных образовательных учреждений и отдела образования, порядке оказания муниципальной услуги предоставляется:

- по письменным обращениям, запросам;

- по каналам электронной и телефонной связи;

- на информационных стендах помещения отдела образования;

- при личном обращении граждан, представителей юридических лиц, и (при необходимости) в средствах массовой информации.

Информирование получателей муниципальной услуги о процедуре ее предоставления осуществляется сотрудниками муниципальных образовательных учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и отделом образования.

Информирование осуществляется по следующим направлениям:


- о местонахождении и графике работы муниципального образовательного учреждения (отдела образования) и способах получения информации;


- о справочных телефонах муниципального образовательного учреждения (отдела образования);


- об адресе официального сайта и адресе электронной почты муниципального образовательного учреждения (отдела образования);

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги.

Основными требованиями к информированию заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги являются:


- бесплатность для получателя;


- единство требований к результату услуги на всей территории Ипатовского района;


- заявительный порядок обращения за предоставлением информации.

1.3.4.  При личном обращении заявителя должностное лицо должно представиться, указав фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос.

В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).

Время ожидания заявителя в очереди для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

1.3.5. Письменные обращения заявителя о процедуре предоставления муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения.  Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на обращение.

1.3.6. Ответ на телефонный звонок заявителя должен содержать информацию о наименовании учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Принявший звонок предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

          Время разговора не должно превышать 5 минут.
При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого сотрудника, или же заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

          1.3.7. На информационных стендах и официальных сайтах многофункционального центра, муниципальных образовательных учреждений и отдела образования размещаются следующие информационные материалы:


- наименование предоставляемой муниципальной услуги;


- выдержки из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной  услуги;


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


- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (Приложение №4);


- перечень документов, которые заявитель должен представить в многофункциональный центр, муниципальное образовательное учреждение и/или отдел образования для предоставления муниципальной услуги;


- образцы заполнения документов (Приложения №№ 2,3);


- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации Ипатовского района, отдела образования, муниципальных образовательных учреждений (Приложение №1 и Приложение №6);

- перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги;


- административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Ипатовского муниципального района Ставропольского края»;

- необходимая оперативная информация об исполнении муниципальной услуги.


При изменении условий и порядка исполнения муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «ВАЖНО».


Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги, размещаются при входе в многофункциональный центр, отдел образования, муниципальные образовательные учреждения.


Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемые и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых размещать информационные листки.


Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
II  Стандарт предоставления муниципальной услуги.


2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление 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 Ипатовского муниципального района Ставропольского края».

 2.2. Муниципальную услугу предоставляют многофункциональный центр, отдел образования и муниципальные образовательные учреждения.

Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются руководитель многофункционального центра, начальник отдела образования и руководители муниципальных образовательных учреждений.

Ответственным по контролю за предоставление муниципальной услуги является многофункциональный центр, отдел образования.

Муниципальные образовательные учреждения не вправе требовать от получателя муниципальной услуги осуществления действий, не предусмотренных данным Административным регламентом, в том числе и дополнительных согласований, связанных с обращением в иные органы и организации. 
              2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является письменный ответ сотрудника многофункционального центра, отдела образования, муниципального образовательного учреждения, содержащий информацию об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Ипатовского муниципального района Ставропольского края, либо уведомление об отказе в предоставлении документированной информации с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги.


  2.4. Полномочия по исполнению муниципальной услуги осуществляются в течение всего года в соответствии с графиком работы многофункционального центра, отдела образования и муниципальных образовательных учреждений в сроки, предусмотренные п.2.4.1. Административного регламента.
  2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется: 

- при письменном обращении в течение 30 дней со дня регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- при обращении заявителя по телефону или непосредственно при посещении заявителем многофункционального центра, отдела образования и муниципальных образовательных учреждений в устной форме по вопросам предоставления муниципальной услуги в течение 15 минут.
2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, а также муниципальных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление услуги (с Указанием их реквизитов и источников официального опубликования):

· Конституция Российской Федерации («Российская газета», № 7, 21.01.2009 г., «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009 г., № 4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009 г.);

· Федеральный закон от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 03.08.1998 г., № 31, ст. 3802, «Российская газета», № 147, 05.08.1998г.);
· Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», №95, 05.05.2006 г., «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006 г., №19, ст. 2060, «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006 г.);

· Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003 г., № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003 г. «Российская газета», № 202, 08.10.2003 г.);

· Закон Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании в Российской Федерации» («Российская газета», № 5976, 31.12.2012 г.);
· постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 г. № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении» («Собрание законодательства РФ», 26.03.2001, №13, ст. 1252);

· постановление Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 г. № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей» (текст постановления опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 20 марта 1995 г. № 12 ст. 1053);

· постановление Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 г. № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении» («Российская газета», № 200, 24.09.2008г., «Собрание законодательства РФ», 29.09.2008г., № 39, ст. 4432);

· Закон Ставропольского края «Об образовании» от 30.07.2013 г. № 72-кз (интернет – портал «Российской газеты»);

-   Устав Ипатовского муниципального района Ставропольского края, принятый решением Совета Ипатовского муниципального района Ставропольского края от 27.10.2009 г. № 64;

-  Положение об отделе образования администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края, утвержденное решением Совета Ипатовского муниципального района Ставропольского края от 28.06.2011 г. № 62;

-   Уставы муниципальных образовательных учреждений;

-   иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Ставропольского края и муниципальные нормативные правовые акты Ипатовского муниципального района Ставропольского края, регламентирующие деятельность в сфере образования;
· настоящий Административный регламент.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - документы):

- письменное обращение заинтересованного лица по вопросу предоставления муниципальной услуги (Приложение №2);
- в случае необходимости в подтверждение доводов заявителя приложение к письменному обращению документов и материалов либо их копии.

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, можно получить у должностного лица многофункционального центра, отдела образования.

В письменном обращении заявителя в обязательном порядке должны быть указаны:

- наименование многофункционального центра, отдела образования, муниципального образовательного учреждения, либо фамилия, имя, отчество соответствующего сотрудника многофункционального центра, отдела образования, муниципального образовательного учреждения;
- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;

- почтовый адрес, по которому должностным лицом многофункционального центра, отдела образования  или муниципального образовательного учреждения Ипатовского района должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

- изложение сути обращения;

- личная подпись заявителя;

- дата обращения.

Юридические лица для предоставления муниципальной услуги представляют мотивированный запрос.

Документы подаются заявителем на русском языке либо имеют заверенный перевод на русский язык.

Требовать от заявителя документы, не предусмотренные данным пунктом Административного регламента, не допускается. 

2.7. Для предоставления муниципальной услуги от заявителя не требуется предоставление каких-либо документов из иных государственных органов, органов местного самоуправления. 
2.8. Исчерпывающий  перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 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 сотрудника, а также членов его семьи;

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

- наличие данных заявителю ранее многократных письменных ответов по существу поставленных в письменном обращении вопросов;
- невозможность установить, какая именно информация запрашивается.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- в случае, если в письменном обращении заявителя не указаны фамилия направившего обращение и почтовый (электронный адрес) адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на такое обращение не дается;

- в случае, если в письменном обращении заявителя содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника, а также членов его семьи, оно должно быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом заявителю, направившему письменное обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом на обращение;

- в случае, если текст письменного обращения заявителя не поддается прочтению;

- в случае, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно (более 3-х раз) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководителем многофункционального центра, отдела образования или муниципального образовательного учреждения принимается решение о безосновательности очередного письменного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное письменное обращение и ранее направляемые обращения направлялись одному и тому же сотруднику и о принятом решении уведомляется заявитель, направивший письменное обращение;

- запрос сведений, выходящих за рамки информирования; 
- в случае, если ответ по существу поставленного в письменном обращении заявителем вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну; заявителю, направившему письменное обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашений указанных сведений.

2.9.1. Приостановление предоставления муниципальной услуги возможно в случае возникновения форс-мажорных обстоятельств на срок, достаточный для устранения их последствий.

2.9.2. Основанием для прекращения процедуры предоставления государственной услуги является отзыв заявителем обращения.

2.9.3.  В случае отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется уведомление об отказе с указанием причины (мотива) отказа по установленной форме (Приложение №3).
2.9.4. Запрос, составленный в письменной форме, в день его поступления подлежит регистрации в журнале входящей документации с присвоением ему регистрационного номера и даты регистрации документа. Датой принятия запроса считается дата его регистрации. В случае поступления запроса в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.
2.10. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления данной муниципальной услуги, не предусмотрены. 

2.11. Взимание государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги не предусмотрено.

  2.12. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги не предусмотрено.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при  подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги или  при получении результата предоставления услуги не должен превышать 15 минут.

 2.14. Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур по предоставлению услуги не должны превышать 1 календарного месяца.

2.15. Прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги производятся в течение одного дня со дня его поступления. 

Действие осуществляется в присутствии заявителя.

Документы заявителя регистрируются в порядке делопроизводства.

По желанию заявителя при приеме и регистрации запроса на втором экземпляре проставляется отметка о принятии запроса с указанием даты его регистрации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. 


2.16. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

- места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы системами отопления, а также противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновения чрезвычайной ситуации, системой охраны. Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;
· места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи;

- здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать секторы для информирования, ожидания и приема заявителей;

- секторы для информирования заявителей должны быть оборудованы информационными стендами;

- сектор ожидания следует оборудовать местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.
2.16.1. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в рабочих кабинетах на рабочих местах сотрудников многофункционального центра, отдела образования, муниципальных образовательных учреждений.
2.16.2. Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:


а) номера кабинета;


б) фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего прием заявителей (исполнение муниципальной функции);


в) режима работы.

2.16.3. Помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать информационные стенды о процедуре предоставления муниципальной услуги и иметь места для ожидания приема заявителями, оборудованы местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.

2.16.4.  Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь туалет со свободным доступом к нему заявителей.

2.16.5.  При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается  возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и сотрудников в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

2.16.6.  В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя по одному обращению, за исключением случаев обращения нескольких заявителей (оба родителя или лица, их заменяющие, родитель и ребенок) за предоставлением одной муниципальной услуги.

2.16.7.  Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных и сети Интернет, печатающим устройством.

2.17.  Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги возрастают при использовании информационно-коммуникативных технологий.

2.17.1. Показатель доступности муниципальный услуги:

- возможность выбора способа обращения (по почте, по электронной почте, при личном обращении);
- минимальное количество взаимодействий заявителя муниципальной услуги с многофункциональным центром, отделом образования или муниципальным образовательным учреждением для получения муниципальной услуги; 
- возможность заявителю самостоятельно, в удобное для себя время, найти интересующую информацию на сайте многофункционального центра, отдела образования, муниципального образовательного учреждения;
- наличие пространственной доступности к местам предоставления муниципальной  услуги – с любого компьютера, имеющего выход в Интернет;

- наличие временной доступности - возможность получения информации заявителем посредством сети Интернет в любой день и в режиме 24 часа в сутки.
2.17.2.  Показателями качества муниципальной услуги являются:
- удовлетворенность сроками предоставления услуги;

- удовлетворенность условиями ожидания приема;

- удовлетворенность порядком информирования об услуге;

- удовлетворенность вниманием персонала;
- отсутствием обоснованных жалоб со стороны заявителей.

Качество предоставления муниципальной услуги можно оценить по таблице «Показатели качества предоставления муниципальной услуги» (Приложение № 5).
2.18. Для получения информации о процедуре предоставления государственной услуги и подать заявление заявитель имеет возможность через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», государственную систему «Портал государственных услуг Ставропольского края», посредством использования универсальной электронной карты.
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. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показаны на блок-схеме в Приложении № 4 к настоящему регламенту.

Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются уполномоченные сотрудники многофункционального центра, отдела образования, муниципальных образовательных учреждений,  а именно:
-    руководитель многофункционального центра; 

· начальник отдела образования;

· специалисты;

- методисты МКУ «Центр методического, бухгалтерского и хозяйственно-технического обеспечения» Ипатовского муниципального района Ставропольского края (далее – Центр) по подведомственным направлениям;
-    сотрудники  муниципальных образовательных учреждений.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием и регистрация документов от заявителя;

- рассмотрение письменного обращения заявителя.

3.2. Основанием для начала административного действия по приему и регистрации документов от заявителя является личное обращение, поступившее по почте или в электронном виде в многофункциональный центр, отдел образования, образовательное учреждение, 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 общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Ипатовского муниципального района Ставропольского края.

3.2.1. Сотрудник многофункционального центра, отдела образования, Центра, муниципального образовательного учреждения осуществляет прием и регистрацию письменных обращений:

- принимает и регистрирует документы в электронном виде в компьютерной программе;

-   на втором экземпляре письменного обращения ставит подпись и дату приема документов от заявителя (при личном обращении);

- регистрирует письменное обращение в соответствующем журнале регистрации письменных обращений;

- направляет письменное обращение на рассмотрение руководителю многофункционального центра, начальнику отдела образования, руководителю муниципального образовательного учреждения.
Время приема документов составляет не более 15 минут.

Время регистрации письменного обращения составляет не более 3 дней с момента его поступления в многофункциональный центр, отдел образования, муниципальное образовательное учреждение. 

3.2.2. Результатом исполнения административного действия является направление обращения заявителя на рассмотрение руководителю многофункционального центра, начальнику отдела образования, руководителю муниципального образовательного учреждения. 

3.3.Основанием для начала административного действия по рассмотрению письменного обращения заявителя является его прием и регистрация.

3.3.1. Руководитель многофункционального центра, начальник отдела образования, руководитель муниципального образовательного учреждения:
- определяет сотрудника, ответственного за рассмотрение обращения,  и подготовку проекта ответа заявителю (далее - исполнитель);

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

3.3.2. 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 3 дней до истечения срока предоставления муниципальной услуги в порядке делопроизводства представляет на подпись руководителю многофункционального центра, начальнику отдела образования, руководителю муниципального образовательного учреждения.
       3.3.3. После подписания ответа на письменное обращение заявителя руководителем многофункционального центра, начальником отдела образования, руководителем муниципального образовательного учреждения исполнитель  направляет его заявителю. Ответ на обращение, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в письменном обращении.

       3.3.4. Результатом исполнения административного действия является полученный заявителем письменный ответ сотрудника многофункционального центра, отдела образования, Центра, муниципального образовательного учреждения, содержащий информацию об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Ипатовского муниципального района Ставропольского края. 
IV Формы контроля за исполнением административного регламента.


4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги осуществляется  руководителем многофункционального центра, начальником отдела образования, руководителем муниципального образовательного учреждения.
Сотрудники несут ответственность:

- за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с настоящим регламентом;

- за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных регламентом;

- за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками многофункционального центра, отдела образования и муниципальных образовательных учреждений положений настоящего регламента. Периодичность осуществления текущего контроля: постоянно, при каждом обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги.
4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется руководителем многофункционального центра, начальником отдела образования и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) сотрудников.

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

          4.2.1. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги или отдельных видов услуг) и внеплановый характер (по конкретному обращению (заявлению) получателя муниципальной услуги).

4.2.2. Многофункциональный центр, отдел образования организует и осуществляет контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги муниципальными образовательными учреждениями. Данный контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на действия (бездействия) работников учреждений образования, определение качества предоставления муниципальной услуги.

4.3. По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных сотрудников к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а
также его должностных лиц.

        5.1. Информация для заявителей о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование  действий (бездействия) и решений принятых (осуществляемых) в ходе предоставления  муниципальной услуги.

В досудебном (внесудебном) порядке решения и действия (бездействия) должностного лица обжалуются в многофункциональном центре, отделе образования.


5.2.  Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя 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, нормативными правовыми актами муниципальных образовательных учреждений для предоставления муниципальной услуги;

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

5) 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 Ставропольского края, правовыми актами муниципальных образовательных учреждений;

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

7) отказ сотрудника многофункционального центра, отдела образования и муниципального образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и/или ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в вышестоящий орган. 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края или в федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) или на региональный портал (www.gosuslugi.stavkray.ru), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Письменное обращение, жалоба (претензия) должно содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) муниципального образовательного учреждения;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) муниципального образовательного учреждения, сотрудника муниципального образовательного учреждения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.


5.3 Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы  либо приостановления ее рассмотрения.

Если в  жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.


При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника отдела образования и/или муниципального образовательного учреждения, а также членов семьи сотрудника, организация, получившая жалобу, вправе оставить ее без ответа по существу, поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.


Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.


Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу, в связи, с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, сотрудник организации, получившей жалобу,  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.


Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.


Если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.


5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.


Основанием для начала административных процедур досудебного (внесудебного) обжалования является  регистрация жалобы. 


5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования обращения, в том случае если данная информация и документы имеются.

 5.6. Органы государственной власти, местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявители в досудебном (внесудебном) порядке могут обратиться с жалобой:


          - в муниципальные образовательные учреждения;

          - в отдел образования;


- в администрацию Ипатовского муниципального района Ставропольского края; 
- в многофункциональный центр;

- в органы государственной власти;


- в иные органы в установленном законом порядке.


5.7. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока такого исправления - в течение 5 рабочих дней.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

По результатам рассмотрения жалобы муниципальное образовательное учреждение принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Ставропольского края,  а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.
 

                                                             Приложение №1







к административному регламенту







предоставления муниципальной услуги 






«Предоставление информации об органи
                                                            зации общедоступного и бесплатного 

                                                            дошкольного, начального общего, основ
                                                            ного общего, среднего (полного) общего 

                                                            образования, а также дополнительного 

                                                            образования в общеобразовательных уч
                                                            реждениях, расположенных на террито
                                                            рии Ипатовского муниципального рай
                                                            она Ставропольского края»
Информация

о месте нахождения, графике работы, адресе электронной почты и сайте 
муниципальных образовательных учреждений 
	№

п/п
	Наименование учреждения
	Юридический адрес


	Контактный телефон, адрес электронной почты
	Режим работы

	Школы

	  1
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 1 г. Ипатово Ипатовского района Ставропольского края
	356630, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Орджоникидзе, 76


	 (86542) 5–87-60

first_school@mail.ru                                                                            
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	  2
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная  школа № 2 с. Б.Джалга Ипатовского района Ставропольского края
	356625, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Большая Джалга, 

ул. Ипатовская, 108


	 (86542) 3-35-31 djalga_2@mail.ru

	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	  3
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 3 с. Октябрьское Ипатовского района Ставропольского края
	356601, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Октябрьское, 

ул. Калинина, 125/1


	 (86542) 6-11-84 moyoosh3@mail.ru 
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	  4
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 4 с. Золотаревка Ипатовского района Ставропольского края

Филиал №1 МОУ СОШ № 4 пос. Софиевский Городок

Филиал № 2 МОУ СОШ № 4 с. Софиевка
	356603, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Золотарёвка, ул. Юбилейная, 34


	(86542)6-05-73 zolotarewkahkola4@yandex.ru

	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	  5
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная  школа № 5 пос. Красочный Ипатовского района Ставропольского края
	356611, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, пос. Красочный, ул. Центральная, 23


	 (86542) 6-47-84         ipatovo_sosh5@mail.ru
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	  6
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 6 г. Ипатово Ипатовского района Ставропольского края
	356630, Россия Ставропольский край Ипатовский район г. Ипатово, ул. Голубовского, 137


	 (86542) 2-15-68

ipatovo_sosh_6@mail.ru  


	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	  7
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 7 пос. Советское Руно Ипатовского района Ставропольского края
	356623, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, пос. Советское Руно, ул. Заливаднего, 9


	 (86542) 6-61-80 sovru_sh7@mail.ru
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	  8
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 8 с. Тахта Ипатовского района Ставропольского края
	356614, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Тахта, ул. Ленина, 109

 
	 (86542) 4-11-50    tahta_school@mail.ru                                    
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	  9
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 9 с. Кевсала Ипатовского района Ставропольского края
	356610, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Кевсала, ул. Ленина, 176

 
	 (86542) 3-11-31  kevsala_9@mail.ru
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	 10
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 10 пос. Большевик Ипатовского района Ставропольского края
	356612, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, пос. Большевик, ул. Школьная, 1

 
	 (86542) 3-41-91 bolshevik_10@mail.ru 
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	 11
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 11 с. Первомайское Ипатовского района Ставропольского края
	356613, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Первомайское, ул. Мира, 14


	 (86542) 4-56-72
 scool-11@mail.ru
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	 12
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная  школа № 12 с. Бурукшун Ипатовского района Ставропольского края
	356626, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Бурукшун, ул. Профсоюзная, 29


	 (86542) 3-20-33 moy12school@mail.ru
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	 13
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 13 пос. Винодельненский Ипатовского района Ставропольского края
	356628, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, пос. Винодельненский, ул. Ленина, 36


	 (86542) 6-66-21     
 mou-soch13@mail.ru
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	 14
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 14 г. Ипатово Ипатовского района Ставропольского края
	356630, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Голубовского, 295

 
	 (86542) 5-97-69  ipatovo_sosh14@mail.ru
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	 15
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 15 с. Лиман Ипатовского района Ставропольского края
	356620, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Лиман, ул. Школьная, 27

 
	 (86542) 6-51-34  
 liman15school@mail.ru

	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	 16
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 16 аул Малый Барханчак Ипатовского района Ставропольского края
	356621, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, аул Малый Барханчак, ул. Центральная, 12


	 (86542) 6-86-98 barhanchak.shkol@mail.ru

	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	 17
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 17 с. Лесная Дача Ипатовского района Ставропольского края
	356607, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Лесная Дача, ул. Ленина, 3


	 (86542) 4-38-71  inozemcev45@mail.ru
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	 18
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 18 с. Добровольное Ипатовского района Ставропольского края
	356606, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Добровольное, ул. Мира, 1


	 (86542) 46-4-16  dobrovol_sosh18@mail.ru
                                   
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	 19
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 19 а. Юсуп-Кулакский Ипатовского района Ставропольского края
	356623, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, аул. Юсуп-Кулакский, ул. Центральная, 62


	 8-906-474-54-24 ipatovo_sosh19@mail.ru
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	 20
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 20 с. Красная Поляна Ипатовского района Ставропольского края
	356615, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Красная Поляна, ул. Ленина, 54

 
	 (86542) 4-35-90  ipsc20@mail.ru

	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	 21
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 1 с. Родники Ипатовского района Ставропольского края
	356602, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Родники, ул. Заречная, 32


	 (86542) 6-02-85 rodnik200707@yandex

	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	 22
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 22 с углубленным изучением отдельных предметов г. Ипатово
	356630, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово,  ул. Школьная, 30-а


	(86542)5-92-50 ip_school_22@mail.ru

	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	23
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 3 с. Б. Джалга Ипатовского района Ставропольского края
	356625, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Большая Джалга, 

ул. Ленина, 78


	(86542)  3-35-58 moyoosh3@mail.ru

	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00


                                                            Приложение №2






к административному регламенту







предоставления муниципальной услуги 






«Предоставление информации об органи-
                                                            зации общедоступного и бесплатного 

                                                            дошкольного, начального общего, основ-
                                                            ного общего, среднего (полного) общего 

                                                            образования, а также дополнительного 

                                                            образования в общеобразовательных уч-
                                                            реждениях, расположенных на террито-
                                                            рии Ипатовского муниципального рай-
                                                            она Ставропольского края»
Заявление
родителей (законных представителей) на предоставление 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 Ипатовского муниципального района Ставропольского края 
Директору  ______________________________                    

(наименование учреждения)                              

_________________________________________

                             (Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя):

Фамилия _______________________________

Имя  _____________________________

Отчество _______________________________

Место регистрации:

Населённый пункт ________________________

Улица _________________________________

Дом _____ корп. ______ кв. __________

Телефон _______________________________                             

Паспорт серия _______ № _______________

Выдан _______________________________

Заявление
Прошу предоставлять информацию об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Ипатовского муниципального района Ставропольского края
    __________________                                                  "____" _________________ 20__ года
              (подпись)

                                                             Приложение №3






 к административному регламенту







 предоставления муниципальной услуги 






 «Предоставление информации об органи-
                                                             зации общедоступного и бесплатного 

                                                             дошкольного, начального общего, основ-
                                                             ного общего, среднего (полного) общего 

                                                             образования, а также дополнительного 

                                                             образования в общеобразовательных уч-
                                                             реждениях, расположенных на террито-
                                                             рии Ипатовского муниципального райо-

                                                             на Ставропольского края»
Уведомление

заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Уважаемая(ый) _______________________________________________






(Ф.И.О. заявителя)

Уведомляем Вас о том, что___________________________________________







(название учреждения)

не может предоставить Вам муниципальную услугу в соответствии с Вашим заявлением от _______________________________ в связи с ______________
                                                                  (дата подачи заявления)

____________________________________________________________________________________________________________________________________

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

                                                  «___»_____________20 ____года  
                                                         ___________________________

                                                                                      подпись   руководителя ОУ

                                                             Приложение №4






 к административному регламенту







 предоставления муниципальной услуги 






 «Предоставление информации об органи-

                                                             зации общедоступного и бесплатного 

                                                             дошкольного, начального общего, основ-

                                                             ного общего, среднего (полного) общего 

                                                             образования, а также дополнительного 

                                                             образования в общеобразовательных уч-

                                                             реждениях, расположенных на террито-

                                                             рии Ипатовского муниципального райо-

                                                             на Ставропольского края»
Блок-схема, 
наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных действий при исполнении муниципальной услуги

[image: image1]
                                                            Приложение №5                                                                                                           







к административному регламенту







предоставления муниципальной услуги 






«Предоставление информации об органи-

                                                            зации общедоступного и бесплатного 

                                                            дошкольного, начального общего, основ-

                                                            ного общего, среднего (полного) общего 

                                                            образования, а также дополнительного 

                                                            образования в общеобразовательных уч-

                                                            реждениях, расположенных на террито-

                                                            рии Ипатовского муниципального райо-

                                                            на Ставропольского края»
Показатели
качества предоставления муниципальной услуги
(Качество предоставления муниципальной услуги можно считать 
неудовлетворительным, если расхождения показателей между опорным и 
фактическим составляет 50 и более %.)
	№

п/п
	Описание показателя
	Значение показателя

	
	
	Опорное
	Фактическое

	1
	В учреждении ведется учет проверок качества оказания услуг, имеется книга (журнал) регистрации жалоб на качество услуг
	Да
	

	2
	Доля заявителей, для которых предоставлены сведения об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, от общего числа заявителей
	85 %
	

	3
	Соответствие сведений, предоставленных муниципальной услугой, фактическим данным
	100%
	

	4
	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	100%
	

	5
	Удельный вес количества обоснованных жалоб от общего количества заявлений на предоставление муниципальной услуги
	0%
	

	6
	Срок размещения информации об итогах предоставления муниципальной услуги:

· дата подачи заявления;

· дата выполнения услуги;

объем выполнения предоставляемой услуги.
	Не более 7 дней после предоставления услуги
	


                                                            Приложение № 6                                                                                                           







к административному регламенту







предоставления муниципальной услуги 






«Предоставление информации об органи-

                                                            зации общедоступного и бесплатного 

                                                            дошкольного, начального общего, основ-

                                                            ного общего, среднего (полного) общего 

                                                            образования, а также дополнительного 

                                                            образования в общеобразовательных уч-

                                                            реждениях, расположенных на террито-

                                                            рии Ипатовского муниципального райо-

                                                            на Ставропольского края»
Сведения 
о государственных органах, которые позволят гражданам передать 
жалобу или сообщить о нарушениях положений административного 
регламента предоставления муниципальной услуги

	Наименование 

органа
	Адрес
	Номер 
телефона, факса
	Адрес 
электронной почты
	Режим работы

	Администрация Ипатовского 
муниципального района 
Ставропольского края
	356630, 
Ставропольский край, 
Ипатовский район, 
г. Ипатово, ул. Ленинградская, д. 80
	8(865-42-)
2-10-90;
факс: 
8(865-42-) 
2-10-90
	admipatovo@yandex.ru

	Ежедневно 

с 8-00 до 17-00, кроме субботы и воскресенья, перерыв с 

12-00 до 13-00

	Отдел 
образования 

администрации Ипатовского 
муниципального района 
Ставропольского края
	356630, 
Ставропольский край, 
Ипатовский район, 
г. Ипатово, 
ул. Ленинградская, д. 49
	8(865-42-) 
5-81-22

факс: 
8(865-42-)
5-66-78
	ipatovo_rono@mail.ru
	Ежедневно 

с 8-00 до 17-00, кроме субботы и воскресенья, перерыв с 

12-00 до 13-00


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 общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Ипатовского  муниципального района Ставропольского края





Заявитель





Направление письменного обращения





Почтой





Лично





Электронной почтой








