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Российская Федерация

Ростовская область

Администрация Сальского района


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 19.01.2015                                                                         
      № 85  
г. Сальск
Об утверждении  административного

регламента предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление информации об организации 

общедоступного и бесплатного начального 

общего, основного общего, среднего общего 
образования по основным общеобразовательным 

программам, а также дополнительного образования 
детей по дополнительным общеобразовательным

программам в  общеобразовательных организациях,
расположенных на территории Сальского района»

в новой редакции
На основании Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона  от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», в соответствии с постановлением Администрации Сальского района от  20.07.2011 № 831 «Об утверждении Порядков разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрации Сальского района» и в целях координации работы по исполнению муниципальной услуги Администрация Сальского района
п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного начального  общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам, а также дополнительного образования детей по дополнительным общеобразовательным

программам в  общеобразовательных организациях, расположенных на территории Сальского района» в новой редакции согласно приложению к настоящему постановлению. 

2. Управлению образования Сальского района (Саюнц И.Н.) организовать работу по исполнению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного начального  общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам, а также дополнительного образования детей по дополнительным общеобразовательным программам в  общеобразовательных организациях, расположенных на территории Сальского района».

3. Признать утратившим силу постановление Администрации Сальского района от 04.06.2013   № 1037 «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных  учреждениях, расположенных на территории Сальского района».
4. Опубликовать настоящее постановление в газете «Сальская степь».
5. Сектору по информационным технологиям и административной реформе разместить настоящее постановление на официальном Интернет-сайте Администрации Сальского района.

6. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

7. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации по социальным вопросам Г.М. Шпак
Глава  Сальского района                                                               
       А.Н. Кашин
Верно: начальник общего отдела                                                          Н.В. Астахова

Постановление вносит

начальник управления образования

Сальского района

Саюнц И.Н.  

Приложение 

к постановлению

         Администрации Сальского района 

                                                                 От19.01.2015  № 85
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного начального  общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам, а также дополнительного образования детей по дополнительным общеобразовательным программам в  общеобразовательных организациях, расположенных на территории Сальского района»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Административный регламент муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного начального  общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам, а также дополнительного образования детей по дополнительным общеобразовательным программам в  общеобразовательных организациях, расположенных на территории Сальского района» (далее – Регламент) разработан управлением образования Сальского района в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при её предоставлении.
1.1.1. Муниципальную услугу предоставляют общеобразовательные организации (далее – ОО), расположенные на территории Сальского района,  в пределах установленных полномочий.

1.2. Круг заявителей
1.2.1. Получателями муниципальной услуги (заявителями) могут выступать юридические лица, а также физические лица – граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства. 
1.2.2. От имени заявителей – физических лиц могут выступать физические лица, имеющие такое право в силу наделения их соответствующими полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется ОО получателям муниципальной услуги:
непосредственно в ОО;

по справочным телефонам;

на официальных интернет-сайтах управления образования Сальского района (далее – Управление), ОО;

путем ответа на письменное обращение в ОО.

1.3.2. Консультации по процедуре оказания муниципальной услуги могут быть получены в Управлении  и ОО: 

· в устной форме: при личном приеме в соответствии с режимом работы Управления и ОО и (или) по справочным телефонам (приложение № 1 к Регламенту);
· в письменной форме: обращение по электронной почте, обращение на официальные интернет-сайты Управления  и ОО, обращение с доставкой по почте.
1.3.3. При осуществлении консультирования по телефону по вопросу предоставления муниципальной услуги специалисты Управления и ОО обязаны подробно, в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги, объяснить причины возможного отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также предоставить информацию по следующим вопросам:

входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства  обращения заявителей;

принятое решение по конкретному обращению либо стадию рассмотрения обращения;

перечень представляемых документов для получения муниципальной услуги.

1.3.4. На информационных стендах, в местах приема граждан и на сайтах Управления и ОО размещается следующая информация:

наименование муниципальной услуги;

порядок предоставления муниципальной услуги;

перечень категорий граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

образец заполнения заявления на получение муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления  муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
2.1.1. «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного начального  общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам, а также дополнительного образования детей по дополнительным общеобразовательным программам в  общеобразовательных организациях, расположенных на территории Сальского района» (далее – услуга).

2.2. Наименование исполнителя услуги
2.2.1.  Услугу предоставляют Управление и ОО, расположенные на территории Сальского района,  в пределах установленных полномочий (далее – Исполнитель).
2.2.2.  Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в утвержденный нормативно-правовым актом Администрации Сальского района перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги.

2.3. Результат предоставления услуги
2.3.1. Результатом предоставления услуги является устный или письменный (в том числе направленный по электронной почте) ответ на заявление заявителя,  либо отказ в предоставлении услуги.

2.4. Срок предоставления услуги
2.4.1.  Письменное заявление заявителя подлежит регистрации в течение одного дня с момента поступления к Исполнителю.
2.4.2. Заявление, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Исполнителя, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в заявлении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего заявление, о его переадресации, за исключением случаев, когда текст заявления не поддается прочтению.

2.4.3.  Выдача ответа на заявление или письменный отказ в удовлетворении заявления осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации заявления.

2.4.4. При необходимости срок рассмотрения может быть в порядке исключения  продлен Исполнителем не более чем на 30 дней с одновременным информированием заявителя о причинах продления срока рассмотрения заявления и указанием нового срока.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги
2.5.1.  Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение услуги:

· Конституция РФ;
· Конвенция о правах ребёнка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;
· Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 07.02.1992  № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

· Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

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

· Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
· Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации  о  деятельности  государственных   органов  и   органов   местного самоуправления»;

· Федеральный закон от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

· Областной закон Ростовской области от 14.11.2013 № 26-ЗС «Об образовании в Ростовской области»;

· постановление  Правительства Российской Федерации от 16.05.2011        № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (вместе с "Правилами разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций", "Правилами разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг", "Правилами проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления государственных услуг");

· приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 30.08.2013 № 1015 "Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования"; 
· приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 29.08.2013 № 1008 "Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам"; 
· решение Собрания депутатов Сальского района от 21.11.2011 № 163 «Об утверждении Положения об управлении образования Сальского района в новой редакции».

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами                   для предоставления услуги

2.6.1.  Перечень документов, необходимых для предоставления услуги (далее – документы):

· письменное заявление заявителя по вопросу предоставления услуги (образец для физических лиц – приложение № 2).
2.6.2. Заявителем-юридическим лицом предоставляется заявление на бланке организации за подписью руководителя.

2.6.3. Запрещается требовать от заявителя:

· представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением  услуги; 
· представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами. Заявитель вправе по своему желанию представить  указанные документы или их копии, имеющиеся в его распоряжении.

2.6.4.  Общие требования к оформлению документов, представляемых для предоставления услуги:
· заявление должно быть написано на русском языке либо иметь заверенный перевод на русский язык;
· в заявлении должны быть указаны:

фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

изложение сути обращения;

личная подпись заявителя;

дата обращения.

2.6.5.  Документы, являющиеся основанием для предоставления услуги, представляются заявителем лично, по почте или в электронной форме. Датой обращения и представления документов является день получения и регистрации документов ответственным лицом Исполнителяч.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых   для предоставления услуги
2.7.1.  Основаниями для отказа в приеме документов для предоставления услуги являются:

· отсутствие в письменном заявлении фамилии заявителя и/или почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ; 
· содержание в письменном заявлении  нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей;
· обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги.

2.8. Перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении услуги
2.8.1. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:

· текст письменного заявления не поддается прочтению, в том числе фамилия и почтовый адрес заявителя; 
· наличие данного заявителю ранее ответа по существу поставленных в письменном заявлении вопросов.

2.8.2. Если письменное заявление заявителя содержит вопросы, рассмотрение которых не входит в компетенцию Исполнителя, то должностное (ответственное) лицо в течение 3 дней со дня регистрации заявления готовит и отправляет в установленном порядке письмо о направлении заявления по принадлежности в соответствующую организацию, в компетенцию которой входит предоставление разъяснений по указанным в заявлении вопросам, с уведомлением заявителя о переадресации. 

2.8.3. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается руководителем  ОУ  не позднее 10 календарных дней с момента выявления обстоятельств, являющихся основанием для отказа.

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для    предоставления  услуги
2.9.1. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления данной  услуги, отсутствуют.

2.10. Порядок, размер и основания взимания платы за        предоставление услуги
2.10.1. Предоставление услуги является бесплатным для заявителей.
2.11. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги и при получении результатов предоставления услуги
2.11.1. При личной подаче заявления о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги ожидание в очереди не должно превышать15 минут.

2.11.2. Прием граждан по вопросам исполнения услуги в Управлении и ОО осуществляется согласно режима работы и графика приёма посетителей (приложение № 1 к Регламенту).
2.11.3.  Индивидуальное устное информирование заявителя осуществляет в течение не более 15 минут.

2.11.4. Если ответственное лицо Исполнителя не может ответить на поставленный вопрос, он должен или сообщить фамилию, имя, отчество, должность работника, который может предоставить консультацию, и его телефон или предложить заявителю оставить письменное заявление.

2.12. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении услуги

2.12.1.  Срок регистрации заявления составляет не более одного рабочего дня.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
2.13.1. Места ожидания приема, места сдачи и получения документов заявителями оборудуются необходимой мебелью для возможности оформления документов.
2.13.2. В местах ожидания приема располагается информационный стенд с перечнем документов, необходимых для предоставления услуги, и образцами их заполнения в соответствии с утвержденными формами.


Перечень документов, необходимых для предоставления услуги, в соответствии с утвержденными формами и примерами их заполнения также размещаются на официальных сайтах Исполнителя.
2.14. Показатели доступности и качества услуги
2.14.1.  На стадии рассмотрения Исполнителем заявления заявитель имеет право: 

· представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме; 

· знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения заявления, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц; 

· получать письменный ответ по существу поставленных в заявлении вопросов; 

· получать уведомление о переадресации заявления в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в заявлении вопросов; 

· обращаться с жалобой на принятое по заявлению решение или на действие (бездействие) должностных лиц в связи с рассмотрением заявления в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

2.14.2. Должностное лицо, ответственное за рассмотрение заявления заявителя: 

· обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления; 

· запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения заявления документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц;

· принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя;

· уведомляет заявителя о направлении его заявления на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией. 

2.14.3. Основными требованиями к качеству рассмотрения заявления Исполнителем являются:

· достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения заявления; 

· полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения заявления;

· наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах; 

· удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги; 

· оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого заявления. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
Исполнение услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием и регистрация заявления заявителя; 

· регистрацию заявления в электронной базе входящей корреспонденции;

· подготовку ответа на заявление или отказа в предоставлении услуги;

· выдачу гражданину ответа или отказа в предоставлении услуги. 

Схема предоставления услуги приведена в приложении № 3 Регламента.
3.1. Прием и регистрация заявления заявителя
3.1.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления заявителя является поступление письменного заявления (обращения) заявителя к Исполнителю.

3.1.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист Исполнителя, ответственный за организацию делопроизводства. Специалистом осуществляется предварительное рассмотрение заявления о предоставлении услуги и принятие решения о предоставлении Исполнителем услуги или отказе в ней. 

3.1.3. При поступлении заявления (обращения) по электронной почте («Интернет-обращение») заявление распечатывается специалистом и в дальнейшем работа с ним ведется как с письменным заявлением в соответствии с Регламентом. Если в таком заявлении указан адрес электронной почты, то заявителю направляется уведомление о приеме «Интернет-обращения» к рассмотрению.

3.1.4. Результатом выполнения данной процедуры является прием документов от заявителя либо отказ в приеме документов.

3.1.5. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более одного дня.

3.2. Регистрация запроса в электронной базе входящей корреспонденции
3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по регистрации заявления в электронной базе входящей корреспонденции является факт завершения административной процедуры по приему и регистрации заявления заявителя.

3.2.2. Получение заявления от заявителя в течение одного рабочего дня с даты поступления фиксируется специалистом Исполнителя в электронной базе контрольных документов, в которой содержатся следующие сведения:

фамилия, инициалы заявителя, его адрес;

дата регистрации заявления;

краткое содержание вопроса, с которым обратился заявитель;

сроки рассмотрения заявления.

3.2.3.  В случае поступления заявления в выходной или праздничный день регистрация производится в первый рабочий день после выходного или праздничного дня.

3.2.4. Заявление, прошедшее регистрацию, передается на рассмотрение руководителю.

3.2.5.  Руководитель рассматривает заявление в день его поступления,  определяет ответственное лицо за рассмотрение заявления и подготовку проекта ответа заявителю и дает указания ответственному лицу в форме резолюции о порядке и сроке его исполнения.

3.2.6.  Заявление с резолюцией об исполнении заявления передается специалистом  ответственному лицу за предоставление данной услуги в течение одного рабочего дня после его рассмотрения руководителем.

3.2.7.  Результатом выполнения указанных административных действий является подготовка резолюции об исполнении заявления и передача заявления ответственному лицу за предоставление данной услуги.

3.2.8. Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение не более трех дней со дня поступления заявления. 
3.3. Подготовка ответа на заявление или отказа в предоставлении услуги
3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по предоставлению услуги является факт передачи заявления ответственному лицу за предоставление данной услуги.
3.3.2. Ответственное лицо: 

· обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего заявление; 

· готовит проект ответа на заявление в срок не позднее 2 рабочих дней до истечения срока предоставления услуги;

· готовит в течение 3 дней со дня получения заявления проекты письма о направлении в установленном порядке заявления по принадлежности, а также уведомления заявителя о переадресации его заявления в случае, если письменное заявление заявителя содержит вопросы, рассмотрение которых не входит в компетенцию Исполнителя;

· готовит в течение 7 дней со дня получения им заявления проект ответа об отказе в предоставлении услуги в случаях, предусмотренных п. 2.8.1 настоящего Регламента;

· представляет подготовленные проекты писем в порядке делопроизводства на подпись руководителю.

3.3.3. Руководитель подписывает ответ на заявление или письменный отказ в удовлетворении заявления о предоставлении услуги.

3.3.4. Подписанные ответ на заявление или письменный отказ в удовлетворении заявления о предоставлении услуги  регистрируются в базе регистрации исходящих писем с проставлением на них даты регистрации и регистрационного номера.

3.3.5. Результат процедуры – подписанные руководителем и зарегистрированные в установленном порядке ответ на заявление или письменный отказ в удовлетворении заявления о предоставлении услуги.

3.3.6. Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение не более 25 дней с момента окончания предыдущей процедуры.

3.4. Выдача гражданину ответа или отказа в предоставлении услуги
3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры выдачи ответа заявителю является регистрация в базе исходящей корреспонденции ответа на заявление  или письменного отказа в удовлетворении заявления о предоставлении услуги, подписанных руководителем.

3.4.2. Первые экземпляры ответа или письменного отказа в удовлетворении заявления направляются заявителю почтой или по электронному адресу, указанному в заявлении. Второй экземпляр остается у Исполнителя.

3.4.3. После отправки ответа или письменного отказа в удовлетворении заявления Исполнитель заполняет карточку контроля с указанием реквизитов вышеназванных документов и передает ее специалисту, ответственному за организацию делопроизводства, для снятия с контроля в электронной базе и внесения отметки об исполнении.

3.4.4. Результатом выполнения вышеуказанных административных действий является выдача (отправка) заявителю ответа  на заявление или письменного отказа в удовлетворении заявления.

3.4.5. Административная процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение не более двух дней с момента окончания предыдущей процедуры. 
3.5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
3.5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе 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, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

· отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными пра​вовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
· 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 Ростовской области, муниципальными правовыми актами;
· затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами;
· отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
            3.5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в Администрацию Сальского района.

3.5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием официального сайта Администрации www.salsk.org, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
           3.5.4.  Жалоба должна содержать:
· наименование органа, предоставляющего муниципальную  услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых 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,  предоставляющего муниципальную  услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

          3.5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение  пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

          3.5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает  одно  из  следующих  решений:

· удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

· отказывает в удовлетворении жалобы.

3.5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 3.5.6. Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
3.5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
4. Формы контроля за предоставлением услуги
4.1. Контроль за исполнением услуги осуществляют:

· начальник Управления;

· директор ОО.
4.2. Должностные лица Исполнителя, ответственные за предоставление услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления услуги, полноту и качество выполнения работ.

4.3. Контроль за полноту и качество предоставления услуги осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок. Плановые проверки организуются начальником Управления, директором ОО. Основанием проведения внеплановой проверки являются жалобы и предложения, поступающие в Управление и ОО, в том числе от получателей услуги. Плановые и внеплановые проверки могут проводиться заме​стителем Главы Администрации по социальным вопросам.
4.4. Результаты контроля оформляются в виде аналитической записки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.5. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездей​ствие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе исполнения услуги:

·   по результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение;

·   должностные лица, ответственные за осуществление административных процедур Регламента, несут персональную ответственность за полноту и качество осуществления административных процедур; 

·   персональная ответственность специалистов Управления  закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;

·   специалист, ответственный за прием заявлений, несет персональную ответственность за надлежащие прием и регистрацию заявлений, своевременную их передачу в ответственное структурное подразделение;

·   ответственный за выдачу сведений несет персональную ответственность за правильность оформления сведений и своевременность их предоставления заявителю;

·   должностное лицо, подписавшее выдаваемые сведения, несет персональную ответственность за актуальность предоставляемых сведений.

В случае допущенных нарушений должностные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Начальник общего отдела                                                                 Н.В. Астахова
Приложение № 1

                к административному регламенту            

               «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного начального  общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам, а также дополнительного образования детей по дополнительным общеобразовательным программам в  общеобразовательных организациях, расположенных на территории Сальского района»
ПРИЕМ ГРАЖДАН:
1. Сведения об управлении образования Сальского  района

Юридический и фактический адрес:

347630, Ростовская область, г. Сальск, ул. Ленина, 33

Телефоны:

начальник управления образования Сальского района: 7-22-21;

заместитель начальника управления образования: 7-36-80

Адрес официального сайта: http://salsk-uo.jimdo.com/

Адрес электронной почты:   roo_salsky@rostobr.ru 

Режим работы: 

понедельник - пятница с 8.00 до 17.00.

перерыв: с 12.00  до 13.00 час.

Прием граждан по личным вопросам 
начальником управления образования Сальского района 

понедельник с 13.00 до 17.00 часов.
2. Сведения об общеобразовательных организациях, расположенных на территории Сальского района 
Прием граждан по личным вопросам  
руководителем ОО, заместителем руководителя по учебно-воспитательной работе

понедельник  - суббота (рабочие дни) с 9.00 до 17.00 часов

	Наименование общеобразовательной организации (в соответствии с уставом)
	Место

нахождения 
	Телефон
	Адрес

электронной почты
	Интернет-сайт

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 1 г. Сальска
	Ростовская область, 
г. Сальск, ул. Свободы, 58
	7-34-83
	school1salsk@yandex.ru
	http://www.school1salsk.net.ru/ 


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение гимназия №2 г. Сальска
	Ростовская область, г. Сальск пер. Коммунальный,4
	5-08-89
	school2@salsk.donpac.ru
	http://school2-salsk.narod.ru/ 


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №3 г.Сальска
	Ростовская область,г.Сальск ул.Московская ,16 
	5-02-44


	sschool3@yandex.ru  
	http://sshkola3.ucoz.ru/ 


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 4 г. Сальска
	Ростовская область, г. Сальск, ул. Кутузова, 1 
	7-66-93
	school4@salsk.donpak.ru
	http://sc4-salsk.jimdo.com 


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №5 г.Сальска
	Ростовская область, г.Сальск, ул. Карла Маркса, 21 "А"
	5-36-55
	school5@salsk.donpac.ru
	http://shcool-5.ucoz.ru/ 


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №6 г.Сальска
	Ростовская область,г. Сальск, ул.Ковпака, 26
	5-73-82
	strelnikovaolga_@mail.ru
	http://www.salsk-scool6.ucoz.ru 


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №7
	Ростовская область, г. Сальск,  ул.Коломийцева, д.128
	7-25-06
	school7-salsk2008@yandex.ru
	http://www.school7-salsk.ru/ 


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение лицей № 9 г.Сальска
	Ростовская область, г.Сальск, ул.Железнодорожная, 61
	22-4-98
	school_9@mail.ru
	http://school9salsk.narod.ru/ 


	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №10 г. Сальска
	Ростовская область,г. Сальск, ул. Верхняя,178
	5-80-81
	schoolsalsk10@yandex.ru
	http://school10salsk.jimdo.com/ 

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 21 г.Сальска
	Ростовская область, г.Сальск, ул.Островского,6
	5-61-79
	salsk_school21@mail.ru
	http://www.s-school21.narod.ru/ 


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №1 х.Маяк
	Ростовская область, Сальский район, х.Маяк, ул. Центральная,4  
	46-1-89
	school1Mayak@yandex.ru
	http://salsk-school1mayak.jimdo.com/ 

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №2 п. Гигант
	Ростовская область, Сальский район, п.Гигант,ул. Горького,11
	78-1-46
	gschool2@mail.ru
	http://mousosh2gigant.jimdo.com/ 


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №17
	Ростовская обл., Сальский район, с. Кручёная Балка, ул.Ленина 18-а 
	4-63-35
	school17@salsk.donpac.ru
	http://sk17-salsk.jimdo.com/ 

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 21 п.Приречный
	Ростовская область, Сальский район, п.Приречный, ул.Школьная, 16
	42-8-04
	prirechniy21@yandex.ru 
	http://prirechniy21.ucoz.ru/ 


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 24 п. Манычстрой
	Ростовская область, Сальский район, п. Манычстрой, ул. Нефтяников, 6
	47-1-51
	manychstroy24@mail.ru
	http://www.manychstroy24.ru/ 


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 27 с.Екатериновка
	Ростовская обл.,Сальский район,с. Екатериновка,ул. Коржова, 14
	44-1-51
	school-2707@mail.ru
	http://sekaterinovka.narod2.ru/ 


	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №28 с.Ивановка 
	Ростовская область, Сальский район, с.Ивановка, ул.Школьная, №1 "а"
	44-2-28
	school28Salsk@mail.ru 
	http://www.school28salsk.narod.ru/ 


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учрежджение средняя общеобразовательная школа №30 с.Романовка
	Ростовская область,   Сальский район, с.Романовка,   ул.Ленина,8
	41-8-02
	scool_30@km.ru
	http://mousosh30.ucoz.ru/ 


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №42 с.Сандата
	Ростовская область, Сальский район, с.Сандата, пер.Школьный,1
	43-1-47
	school42sandata@yandex.ru
	http://titarenko-school42sandata.narod2.ru/ 


	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 46 с.Бараники
	Ростовская область, Сальский район, с.Бараники, ул. Пришкольная, 28
	44-3-55
	baraniki-46@narod2.ru
	http://www.baraniki-46.narod2.ru 


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 51 с. Березовка
	Ростовская область, Сальский район, с. Березовка, ул. Юбилейная, 1.
	48-5-05
	schcola_51.ru@mail.ru
	http://berezovka-sch51.narod.ru/index.htm 


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 54 с.Новый Егорлык имени Е.И.Игнатенко
	Ростовская обл., Сальский район, с.Новый Егорлык, ул. Красная, 41
	42-5-60
	school54-ignatenko@ya.ru
	http://school54egorlyk.ucoz.ru 


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  средняя общеобразовательная школа № 59 п. Белозерный
	Ростовская область, Сальский  район, п. Белозерный,ул. Учебная,1
	4-14-98
	shcool592007@ya.ru
	http://school59belozerniy.jimdo.com/ 


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №62 имени Е.И.Игнатенко с.Новый Егорлык
	Ростовская область, Сальский район, с. Новый Егорлык, ул. Ленина, д. 14
	42-4-23
	Shool62Egorlyk@yandex.ru
	http://School62.do.am/ 


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 76 п. Гигант
	Ростовская область, Сальский район, п. Гигант, ул. Учебная, 31
	78-5-56
	School76@ donpac.ru
	http://school76gigant.narod2.ru/ 


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа№78 п.Гигант
	Ростовская область, Сальский район, п.Гигант, ул. Ленина, 83
	78-2-73
	school78gigant@yandex.ru
	http://school78gigant.ucoz.ru/ 


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Будённовская средняя общеобразовательная школа №80
	Ростовская обл., Сальский район,  Конезавод имени Буденного, ул. Ленина,5
	41-2-95
	shcool802006@ya.ru
	http://www.school80ru.narod.ru/ 


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 81 п.Юловский
	Ростовская область, Сальский район, п.Юловский, ул.Ленина, 18
	4-13-27
	Skool-81@mail.ru
	http://skool-81.jimdo.com/ 


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное  учреждение средняя общеобразовательная школа № 82 п. Степной Курган
	Ростовская область, Сальский район, п. Супрун, ул. Центральная
	4-74-08
	School-82CK@yandex.ru
	http://school-82ck1.narod.ru/index1.html 

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 84 п. Сеятель
	Ростовская область, Сальский район, п.Сеятель Северный, ул. Школьная, 124
	49-1-36
	school84_salsk@mail.ru
	http://school-84.3dn.ru/ 

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 86 с. Шаблиевка
	Ростовская область, Сальский район, с. Шаблиевка, ул. Димитрова, 44
	45-1-49
	school_8676@mail.ru
	http://sshablievka-mousosch86.narod2.ru/ 


Приложение № 2
                к административному регламенту            

               «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного начального  общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам, а также дополнительного образования детей по дополнительным общеобразовательным программам в  общеобразовательных организациях, расположенных на территории Сальского района»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ
о предоставлении информации об  организации общедоступного

и бесплатного начального общего, основного общего,

среднего общего образования по основным образовательным программам, а также дополнительного образования детей по дополнительным  общеобразовательным программам в общеобразовательных организациях,
расположенных на территории Сальского района
Директору
  ___________________________________

                             (Ф.И.О., наименование ОО)

от:

Фамилия ______________________________

Имя  ________________________________

Отчество ______________________________

Домашний адрес ______________________ __________________________________________________________________________
Телефон ______________________________                             

Заявление

Прошу Вас  предоставить  информацию о ________________ __________________________________________________________________ (организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в ОО).  

Ответ  прошу  переслать по адресу: _________________________________  _____________________________________________________________________.   

(почтовый адрес, адрес электронной почты)
                                                                            _________________ "____" _________________ 20__ года

       (подпись)
Приложение № 3
                к административному регламенту            

               «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного начального  общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам, а также дополнительного образования детей по дополнительным общеобразовательным программам в  общеобразовательных организациях, расположенных на территории Сальского района»

Блок-схема

порядка предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об организации  общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования общеобразовательных  и санаторных школах-интернатах, расположенных на территории Ростовской области»

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Начало предоставления муниципальной услуги





Подача заявления (в соответствии с режимом 


работы Управления, ОО)





Приём заявлений и проверка представленных документов





Регистрация документов в электронной базе входящей корреспонденции





Исполнение заявления заявителя по предоставлению информации  или отказа в предоставлении муниципальной услуги





Предоставление ответа в устной форме (по телефону, лично заявителю) или предоставление ответа в письменном виде.





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Предоставление муниципальной услуги завершено
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