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АДМИНИСТРАЦИЯ ДАЛЬНЕГОРСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	30 декабря 2015 года
	г. Дальнегорск
	№ _817-па___


Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об организации общедоступного и 

бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, 

среднего общего образования, а также дополнительного образования 

в образовательных учреждениях, расположенных на территории 

Дальнегорского городского округа»
 населению Дальнегорского городского округа
В целях реализации Федерального закона  от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,   руководствуясь Уставом Дальнегорского городского округа, администрация Дальнегорского городского округа,
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории Дальнегорского городского округа» населению Дальнегорского городского округа (прилагается).
2. Признать утратившим силу постановление администрации Дальнегорского городского округа от 16.12.2010 №1105-па «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Дальнегорского городского округа», населению Дальнегорского городского округа».

3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Дальнегорского городского округа и опубликовать в газете «Трудовое слово».
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Дальнегорского городского округа В.В.Кириченко.

Глава Дальнегорского


городского округа

      
    И. В. Сахута

                  Утвержден

постановлением администрации

Дальнегорского городского округа

от 30.12. 2015 года_№_817-па___ 
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление 

информации об организации общедоступного

 и бесплатного дошкольного, начального общего, основного

общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных 

на территории Дальнегорского городского округа» населению

Дальнегорского городского округа 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
1.1. Предмет регулирования административного регламента.
1.1.1. Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного,  начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях Дальнегорского городского округа» (далее – муниципальная услуга) являются отношения, возникающие между заявителями и администрацией Дальнегорского городского округа в лице Управления образования администрации Дальнегорского городского округа (далее Управление образования), связанные с предоставлением муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного,  начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях Дальнегорского городского округа» (далее административный регламент).

1.1.2. Административный регламент устанавливает обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за муниципальной услугой, оформление и регистрацию, получение муниципальной услуги и рассмотрение жалоб (претензий) получателями муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей.
1.2.1. Заявителями на получение информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного,  начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях Дальнегорского городского округа, являются физические и (или) юридические лица (далее – заявитель).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Место нахождения Управления образования: 

г. Дальнегорск, ул. Проспект 50 лет Октября, д. 71, Приморский край, 692446.
Почтовый адрес: 692446, Приморский край, г. Дальнегорск, ул. Проспект 50 лет Октября, д.71.

1.3.2. График (режим) приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами Управления образования:
	Понедельник 
	9.00 – 18.00,  перерыв 13.00 – 14.00

	Вторник 
	9.00 – 17.00,  перерыв 13.00 – 14.00

	Среда 
	9.00 – 17.00,  перерыв 13.00 – 14.00

	Четверг 
	9.00 – 17.00,  перерыв 13.00 – 14.00

	Пятница 
	9.00 – 17.00,  перерыв 13.00 – 14.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


1.3.3. Справочные телефоны Управления образования:
8 (42373) 3-27-00, 8 (42373) 3-27-52. Телефон-автоинформатор в Управлении образования отсутствует.
1.3.4. Адрес официального сайта Дальнегорского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее сеть «Интернет») http://dalnegorsk-mo.ru/in/md/main.
1.3.5. Адрес электронной почты Управления образования: dalnegorsk-uo@yandex.ru.

1.3.6. Все контактные данные об учреждениях, с которыми взаимодействует Управление образования при предоставлении муниципальной  услуги, указаны в приложении № 1.
1.3.7. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

1) непосредственно должностными лицами Управления образования  при личном обращении либо письменном обращении заявителей;

2) с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

3) посредством размещения в сети «Интернет» и публикации в средствах массовой информации;

4) посредством размещения сведений на информационном стенде в Управлении образования.

1.3.8. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

1) достоверность предоставляемой информации;

2) четкость изложения информации;

3) полнота информирования;

4) наглядность форм предоставляемой информации;

5) удобство и доступность получения информации;

6) оперативность предоставления информации.

1.3.9. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

1) место нахождения, график работы, Интернет-сайт, адрес электронной почты и номера телефонов Управления образования, принимающего документы на предоставление муниципальной услуги;

2) время приема и выдачи документов;
3) сроки предоставления муниципальной услуги;

5) процесс выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги (на каком этапе в процессе выполнения какой административной процедуры находится представленный заявителем пакет документов); 

6) порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги:
7) информация о сети образовательных учреждений городского округа (место нахождения, график работы, Интернет-сайт, адрес электронной почты, номер телефона);

8) о правилах приёма в образовательные учреждения городского округа;

9) об образовательных программах, реализуемых в образовательных учреждениях городского округа;

10) о наличии свободных мест.
1.3.10. По письменным обращениям заявителей, ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 10 (десяти) календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

1.3.11. При обращении заявителя посредством электронной почты, ответ направляется ему в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении (если ответ в соответствии с заявлением заявителя должен быть направлен ему в письменной форме по почте). Информирование по электронной почте осуществляется при наличии в заявлении адреса, фамилии и инициалов заявителя.

1.3.12. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица Управления образования подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок.

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо  или обратившемуся заявителю сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.13. Публичное устное консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее СМИ). 

1.3.14. Публичное письменное консультирование по вопросам предоставления  муниципальной услуги осуществляется путем:

1) публикации информационных материалов в СМИ, в сети «Интернет»; 

2) оформления информационного стенда, расположенного в Управлении образования.
1.3.14. Консультации осуществляются в соответствии с режимом работы Управления образования.
1.3.15. Консультирование по вопросам предоставления услуги предоставляется должностными лицами в устной и письменной форме бесплатно.
1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Дальнегорского городского округа.
1.5. Требования к размещению и оформлению визуальной и текстовой  информации.
На информационном стенде размещается следующая обязательная информация:

- полный почтовый адрес, справочные номера телефонов, график работы соответствующего исполнителя муниципальной услуги; перечень документов, представляемых заявителями; перечень законодательных и нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной  услуги, сам административный регламент;

- тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием,  либо подчеркиваются. 

- информация, размещаемая на информационных стендах, должна содержать дату размещения.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
2.1. Наименование муниципальной услуги.
2.1.1. Муниципальная услуга «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного,  начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях Дальнегорского городского округа».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Дальнегорского городского округа в лице Управления образования.

2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
1) Управление образования;

2) муниципальные образовательные бюджетные учреждения, расположенные на территории Дальнегорского городского округа (далее  образовательные учреждения) (приложение № 1);
3) многофункциональный центр (далее – МФЦ) предоставления государственных и муниципальных услуг.
2.2.3. Управление образования не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются: 
- предоставление муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается в течение 2 (двух) рабочих дней со дня обращения заявителя с заявлением в Управление образования и представлением всех необходимых документов.

2.4.2. Днем обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги считается день приема и регистрации заявления.
2.4.4. Уведомление о принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно быть направлено в письменной форме заявителю (законному представителю) не позднее чем через 5 дней после обращения с заявлением.
2.4.5. Общий срок предоставления муниципальной услуги в части предоставления информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях Дальнегорского городского округа составляет не более 14 (четырнадцати) календарных дней.

В случае направления дополнительного запроса, связанного с рассмотрением обращения, данный срок может быть продлен не более чем на 14 (четырнадцать) календарных дней с уведомлением заявителя о продлении срока его рассмотрения.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.
2.5.1. Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:
- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», 25.12.2993);

- Конвенция о правах ребенка («Сборник международных договоров СССР», выпуск XLVI, 1993);


- Федеральным законом от 24 июля 1998 года  № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 03.08.1998, № 31, ст. 3802);
- Федеральным законом от 25 июля 2002 года № 115-ФЗ «О правовом  положении иностранных граждан в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2002, № 30, ст.3032);
- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 8.10.2003 № 202); 
-  Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства РФ, 2006, № 31 (1 ч.), ст. 3448);
- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» («Собрание законодательства РФ», 2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451);
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства РФ», 2010, № 31, ст. 4179);
- Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 31.12.2012, № 53 (ч. 1), ст. 7598);
- постановлением Правительства Российской Федерации от 17.11.2007 № 781 «Об утверждении Положения об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных» («Собрание законодательства РФ», 2007, № 48 (2 ч.), 
ст. 6001);

- порядком организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, утвержденным приказом Министерства образования и науки РФ от 30.08.2013 № 1015 ("Российская газета" - Федеральный выпуск № 6208, 16.10. 2013);
- порядком организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам дошкольного образования, утвержденным приказом Министерства образования и науки РФ от 30.08.2013 № 1014 ("Российская газета" - Федеральный выпуск № 6214, 23.10.2013);
- приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 22 января 2014 года № 32 «Об утверждении порядка приема граждан на обучение по образовательным программам  начального общего, основного общего и среднего общего образования» ("Российская газета", N 83, 11.04.2014);

- Законом Приморского края от 13.08.2013  № 243-КЗ «Об образовании в Приморском крае» (Интернет-портал "Российской Газеты", 15.08.2013); 

-
Уставом Дальнегорского городского округа. («Трудовое слово», от 12.11.2005 №158-161).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме.
2.6.1. Для оказания муниципальной услуги лица, указанные в пункте 1.2.1. настоящего административного регламента, обращаются с заявлением в Управление образования. 
2.6.2. Заявление заявителя должно содержать следующую информацию:
- фамилию, имя, отчество заявителя;
- почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ; 
- запрашиваемую информацию в рамках предоставления  муниципальной  услуги;

- личную подпись и дату.

Заявление должно быть представлено на русском языке либо иметь надлежащим способом заверенный перевод на русский язык.

Форма заявления представлена в приложении № 2.

2.6.3. Заявление может быть  направлено в Управление образования:

 
- по электронной почте (при поступлении в Управление образования заявления заявителя с указанием адреса электронной почты, ему направляется  на указанный адрес уведомление о приеме заявления к рассмотрению, или мотивированный отказ в рассмотрении заявления). Принятое к рассмотрению заявление распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке;

- через МФЦ.
2.6.4. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

2.6.5. Управление образования не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.6.6. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу и в соответствии с режимом работы, указанным в пунктах 1.3.1 и 1.3.2  настоящего административного регламента.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме.
Документов, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги и которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, не предусмотрено.
2.8. Указание на запрет требовать от заявителя: 
1) Управление образования не вправе требовать от заявителя  представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении муниципальных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, отраслевых органов администрации и (или) подведомственным государственным органам и отраслевым органам администрации организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или  отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.10.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.
2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
2.12.1. Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги  не взимается.
2.12.2. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.
2.13.1. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги отсутствует.

2.13.2. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством Российской  Федерации  не предусмотрены.
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе  в электронной форме.
2.15.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги, в том числе – в электронной форме, является получение заявления, направленного заявителем по почте, в электронной форме, переданное на личном приеме. Заявления, поступившие в Управление образования, регистрируются в журналах регистрации заявлений.
Срок регистрации заявления при личном обращении не должен превышать 15 минут.
2.15.2. При личном обращении заявителя должностное лицо Управления образования устанавливает предмет заявления, принимает и регистрирует заявление, а также по просьбе заявителя – передает ему второй экземпляр заявления с проставленным штампом, на котором указаны регистрационный номер и дата поступления документов.
2.15.3. При поступлении заявления в электронной форме, ответственный за прием и регистрацию документов (далее – секретарь), принимает заявление, выполняя при этом следующие действия: распечатывает заявление, регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений, передает зарегистрированное заявление для визирования начальнику Управления образования, после получения визы передает зарегистрированное заявление сотруднику учреждения, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.
2.16.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга,  должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычисли-тельным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03».
Помещения должны быть оборудованы средствами пожаротушения. 

2.16.2. Каждое рабочее место должностных лиц должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления  муниципальной  услуги.
2.16.3. Требования к размещению мест ожидания:

1) места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками);

2) количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3-х мест.

2.16.4. Требования к оформлению входа в здание:

1) здание должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями для свободного доступа заявителей в помещение;

2) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании учреждения;

3) вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями;

4) информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители;  

5) фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами; 
6) на прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется приём граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, из которых не менее 10% мест (но не менее 1 места) должны быть предназначены для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, доступ заявителей к которым является бесплатным.
2.16.5. Требования к местам для информирования, предназначенным для ознакомления заявителей с информационными материалами: места оборудуются информационными стендами, которые должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны (информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки).
 Информационные стенды, расположенные в местах предоставления муниципальной услуги, содержат информацию о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и образцы их заполнения. 
2.16.6. Требования к местам приема заявителей:

1) кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; времени перерыва на обед;

2) рабочее место должностного лица должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;

3) место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.
2.16.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. 
2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
2.17.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Дальнегорского городского округа.

2.17.2. Показатели качества муниципальной услуги:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействия), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
2.17.3. Количество взаимодействий с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность:

1) количество взаимодействий с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги в случае личного обращения заявителя не может превышать трех, в том числе обращение заявителя в Управление образования за получением консультации (максимальное время консультирования 10 минут), представление заявителем в Управление образования заявления и необходимых документов (максимальное время приема документов 15 минут) и обращение заявителя за результатом предоставления муниципальной услуги, если это предусмотрено нормативными правовыми актами; 

2) если заявителя не удовлетворяет работа специалиста Управления образования  по вопросу консультирования либо приема документов, он может обратиться  к начальнику Управления образования.
2.17.4. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием сети «Интернет»;
- заявители имеют возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной  услуги, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной  услуги в электронном виде на официальном сайте Дальнегорского городского округа.
2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.18.1. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ.

2.18.2. Заявителям предоставляется возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге, форм заявлений и иных документах, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде на официальном сайте Дальнегорского городского округа.
2.18.3. Адрес страницы интернет-сайта: http://dalnegorsk-mo.ru/in/md/structure.
Адрес электронной почты: dalnegorsk-uo@yandex.ru.
Телефон-автоинформатор  отсутствует.
2.18.4. Место нахождения МФЦ:

г. Дальнегорск, ул. Проспект 50 лет Октября, д. 67, Приморский край, 692446.
Почтовый адрес: 692446, Приморский край, г. Дальнегорск, ул. Проспект 50 лет Октября, д. 67 .

2.18.5. График (режим) приёма заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами МФЦ:

	Понедельник
	8.00-20.00

	Вторник 
	8.00-20.00

	Среда 
	8.00-20.00

	Четверг 
	8.00-20.00

	Пятница 
	8.00-20.00

	Суббота
	8.00-20.00

	Воскресенье
	Выходной


2.18.6. Справочные телефоны: 8 (42373) 3-12-29,  8 (42373) 3-32-70,  8 (42373) 3-32-72. Телефон-автоинформатор  отсутствует.
2.18.7. Адрес страницы интернет-сайта: www.mfcdgo.ru.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ.
3.1.  Перечень административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя  следующие административные процедуры:

- прием, первичная  обработка и регистрация  заявлений;

- предоставление информации заявителям об организации общедоступного и бесплатного дошкольного,  начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях Дальнегорского городского округа.
3.1.2.  Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок–схеме, представленной в приложении № 3.
3.2. Административная процедура «Прием, первичная обработка и регистрация заявлений».
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления заявителя в адрес Управления образования любым из способов: через почтовое сообщение, по электронной  почте, через МФЦ.
Должностное лицо, ответственное за административную процедуру -  Секретарь Управления образования.

3.2.2. Секретарь  Управления образования:

- проверяет правильность адресования обращения и целостность упаковки;

- пересылает по принадлежности документы, поступившие не по адресу;

- вскрывает конверты, проверяет наличие в них заявлений, документов и материалов, приложенных заявителем в подтверждение своих доводов. Конверт сохраняет и скрепляет с заявлением в случае, если только по нему можно установить почтовый адрес заявителя и дату обращения;

- составляет акт на заявления, поступившие без указанных заявителем документов и материалов, а также на заявления, поступившие с вложениями, не установленными действующим законодательством Российской Федерации;

- отделяет от заявлений поступившие деньги, паспорта, ценные бумаги, иные подлинные документы (при необходимости с них снимаются копии) и возвращают их заявителю;

- отделяет от остальных заявлений, нестандартные по весу, размеру, форме, имеющие неровности, странный запах, цвет, в конверте которых прощупываются вложения, не характерные для почтовых отправлений (порошок, гранулы и т.д.). Работа с ними осуществляется на основании специальных инструкций;

- при доставке заявления лично заявителем, его представителем на втором экземпляре (копии) обращения при желании заявителя (представителя заявителя) проставляют штамп с указанием даты поступления обращения в Управление образования, номером кабинета и телефоном уполномоченного лица, принявшего обращение, для получения  заявителем информации о прохождении процедур по рассмотрению обращения заявителя.

3.2.3. Заявление проверяется на повторность. Повторным считается заявление от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого заявления истек установленный действующим законодательством Российской Федерации срок исполнения или заявитель не удовлетворен данным ему ответом.

3.2.4. После регистрации к повторным заявлениям прикрепляются все ранее поступившие заявления и материалы по их рассмотрению.

Зарегистрированные заявления незамедлительно подлежат направлению должностным лицам Управления образования согласно распределению обязанностей.

3.2.5.Заявления, поступившие на имя начальника Управления образования, с пометкой «лично» не вскрываются и передаются адресату. В случае, если заявление, поступившее с пометкой  «лично», не является письмом личного характера, получатель должен передать его для регистрации.

Письма, не имеющие характер заявления (бессмысленные по содержанию), направляются в архив с отметкой «в дело».

Письма заявителей, поступившие из редакций средств массовой  информации, органов политических партий и общественных организаций (в том числе с просьбой проинформировать о результатах рассмотрения), рассматриваются как обычные заявления.

3.2.6. Критерии принятия решения определяются в соответствии с требованиями настоящего административного регламента.
3.2.7. Конечным результатом административной процедуры прием, первичная обработка и регистрация заявлений является присвоение заявлению регистрационного номера и внесение данного заявления в журнал регистрации заявлений.

Результат административной процедуры фиксируется в журнале регистрации заявлений.
3.2.8. Максимальный срок выполнения административного действия – 1 день.
3.2.9. Данная административная процедура может предоставляться в электронной форме.
3.3. Административная процедура «Представление информации заявителям об организации общедоступного и бесплатного дошкольного,  начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях Дальнегорского городского округа». 
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления заявителя в адрес Управления образования любым из способов: через почтовое сообщение, по электронной  почте, через МФЦ.
Должностное лицо, ответственное за административную процедуру -  специалист Управления образования.

3.3.2. Подготовка ответа в устном или письменном виде по представлению информации по вопросам, изложенным в п. 1.3.9 настоящего регламента.
3.3.3. Представление информации заявителям организуется следующим образом: 

- индивидуальное консультирование; 

- публичное информирование.   






Представление информации осуществляется в форме:

- устного консультирования; 







- письменного информирования;

- размещения информации на сайте.
Данная административная процедура может предоставляться в электронной форме.
3.3.4. Индивидуальное устное консультирование заявителей осуществляется сотрудниками Управления образования при обращении заявителей за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а  в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя сотрудник осуществляет не более 15 минут.  

   



В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное консультирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через сеть «Интернет», либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования. 



Звонки от заявителей по вопросу консультирования о порядке  предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Управления образования, указанным в п. 1.3.2 настоящего административного регламента.

3.3.5. Индивидуальное письменное консультирование при обращении заявителей в Управление образования осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в заявлении, или способа обращения заявителя за информацией).


Заявление рассматривается в течение 7 дней со дня регистрации заявления.


3.3.6. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением СМИ, радио, телевидения.
Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном  сайте Дальнегорского городского округа.

Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные обращения и заявления заявителей. 

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. При консультировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону сотрудник Управления образования, принявшего звонок, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название учреждения.

В конце консультации сотрудник, осуществляющий  прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора. 

3.3.7. Результат административной процедуры – получение заявителем консультации.

Результат административной процедуры фиксируется в журнале регистрации заявлений.
3.3.8. Максимальный срок выполнения административного действия – 1 день.
3.2.9. Критерии принятия решения определяются в соответствии с требованиями настоящего административного регламента.

3.2.10. Данная административная процедура может предоставляться в электронной форме.
3.4 Муниципальная услуга не осуществляется в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.
4.1.1.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений
административного регламента, а также нормативных правовых актов,
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,
осуществляется:

- сотрудниками, выполняющими отдельные административные процедуры - путем контроля за исполнением установленных административных процедур, административных действий в составе административных процедур, и сроков выполнения административных процедур;

- сотрудниками, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги - путем проведения проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими (или служащими) Управления образования положений административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.1.2.
Перечень должностных лиц, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальных услуг, устанавливается правовым актом администрации Дальнегорского городского округа.

4.1.3. Периодичность осуществления текущего контроля – 1 раз в год.
4.2 Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
4.2.1.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на заявления заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц Управления образования.

4.2.2. Плановые проверки проводятся в соответствии с утвержденным планом работы Управления образования.
4.2.3. Внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях обращений заявителей с жалобами на нарушение их прав и законных интересов действиями (бездействиями) должностных лиц Управления образования..

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу,  за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.3.1. Персональная ответственность должностных лиц за неисполнение или ненадлежащее исполнение требований административного регламента устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

4.3.2. В случае нарушения прав заявителей по результатам проверок, виновные лица привлекаются к ответственности, установленной действующим законодательством Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
4.4.1. Требованиями к порядку и формам контроля за исполнением муниципальной услуги являются:

1) независимость;

2) профессиональная компетентность;

3) должная тщательность.

4.4.2. Независимость начальника Управления образования, осуществляющего контроль за предоставлением муниципальной услуги, от должностных лиц состоит в том, что при осуществлении контроля он независим от должностных лиц, в том числе не имеют родства с ними.
Начальник Управления образования, осуществляющий контроль за исполнением муниципальной услуги, должен принимать меры по предотвращению конфликта интересов при исполнении муниципальной услуги.

4.4.3. Профессиональная компетентность начальника Управления образования, осуществляющего контроль за исполнением муниципальной услуги, состоит в том, что при осуществлении контроля за исполнением муниципальной услуги он обладает необходимыми профессиональными знаниями и навыками.
4.4.4. Со стороны заявителей контроль за деятельностью Управления образования при предоставлении муниципальной услуги не осуществляется.
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК 
ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ИСПОЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,  А ТАКЖЕ  ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ.

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) уполномоченного органа и его должностных лиц, при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).
5.1.1.  Контроль за деятельностью Управления образования  осуществляет администрация Дальнегорского городского округа.
Заявители также могут обжаловать действия (бездействия):
1) должностных лиц Управления образования  - начальнику Управления образования;
2) начальника Управления образования – Главе Дальнегорского городского округа.
5.1.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействия  работников Управления образования в администрацию Дальнегорского городского округа или в судебном порядке.

5.1.3. Образец жалобы на действие (бездействие) должностного лица, ответственного за исполнение муниципальной услуги, содержится в приложении № 4.

Действия (бездействия), решения должностных лиц Управления образования, связанные с исполнением данной муниципальной  услуги, в досудебном порядке могут быть обжалованы в органы прокуратуры.
5.2. Предмет жалобы.
5.2.1. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействиях должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

5.2.2. Жалобы заявителей подлежат обязательному рассмотрению. Рассмотрение жалоб  заявителей осуществляется бесплатно.
5.2.3. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Жалобы заявителей  могут быть направлены по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети  «Интернет», официального сайта Дальнегорского городского округа, а также могут быть приняты при личном приеме заявителей.
5.2.4. Жалобы заявителей, в т.ч. жалобы, поданные по электронной почте, должны содержать наименование и адрес органа или должностного лица, которым направляется жалоба, изложение сути жалобы, фамилию и место жительства заявителя, контактные телефоны, дату и личную подпись.

5.2.5. Устные обращения заявителей рассматриваются в тех случаях, когда изложенные в них факты и обстоятельства очевидны и не требуют дополнительной проверки, личности обращающихся известны или установлены. На устное обращение заявителя, как правило, дается ответ в устной форме, а по его просьбе ответ направляется в письменном виде.

5.2.6. При рассмотрении жалобы заявитель имеет право представлять дополнительно документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
5.3. Органы муниципальной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба. 
5.3.1. Жалоба может быть подана непосредственно начальнику Управления образования. Жалоба на решение Управления образования может быть подана в администрацию Дальнегорского городского округа.
5.3.4. Если жалоба признана необоснованной, в ответе даются соответствующие разъяснения с указанием порядка обжалования принятого по результатам рассмотрения жалобы решения.

5.3.5. В случае, если в результате проверки установлено, что в действиях (бездействиях) должностных лиц имеются признаки состава преступления, жалоба вместе со всеми материалами проверки направляется в прокуратуру для рассмотрения и принятия решения в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Управление образования. Жалобы на решения, принятые работниками Управления образования, предоставляющих муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно начальником Управления образования, либо подаются в администрацию Дальнегорского городского округа.
5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) действиями (бездействиями) работников Управления образования, осуществляющих данную муниципальную услугу, устанавливается действующим законодательством Российской Федерации.
5.4.4. Жалоба заявителя должна содержать:

- наименование  учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействия) 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 (бездействиях) органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) работников Управления образования, предоставляющих муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
5.5. Сроки рассмотрения жалобы.
5.5.1 Жалоба, поступившая в Управления образования, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностных лиц Управления образования, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.5.2.Жалоба, поступившая по информационным системам общего пользования, подлежит рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена действующим законодательством Российской Федерации.
5.6.1. В случае, если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.6.2. Жалобы заявителей, не поддающиеся прочтению, не имеющие смыслового содержания и личных просьб, содержащие выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица организации, а также жалобы, передаваемые через представителя, чьи полномочия не удостоверены в установленном законом порядке, могут быть оставлены без ответа по существу поставленных вопросов с сообщением заявителю о недопустимости злоупотребления правом.

5.6.3. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.6.4. Жалобы, в которых отсутствует сведения, достаточные для их разрешения в 7-дневный срок, возвращаются заявителям с предложением восполнить недостающие данные или с разъяснением, куда им для этого следует обратиться.

5.6.5. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.6.6. 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.

5.6.7. 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.

5.6.8. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить заявление.

5.6.9.Основанием для приостановления рассмотрения  жалобы является заявление гражданина о прекращении рассмотрения жалобы.
5.7. Результат рассмотрения жалобы.
5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, уполномоченный на рассмотрение жалобы, 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 документах в результате предоставления муниципальной услуги;

- отказывает в удовлетворении жалобы.
Образец решения по жалобе на действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу или его должностного лица приведен в приложении № 5.
5.7.2. Процедура досудебного обжалования завершается путем получения заявителем аргументированного ответа на все поставленные в жалобе вопросы, принятия необходимых мер и письменного (в том числе в электронной форме) или устного с согласия заявителя ответа.
5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
5.8.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.7.1 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
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.

В электронной форме жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта Дальнегорского городского округа в сети «Интернет». 

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

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: наименование учреждения (организации), предоставляющей услугу,  должность, фамилия, имя, отчество сотрудника принявшего решение по жалобе; номер, дата, место принятия решения, включая сведения о сотруднике учреждения (организации), решение или действие (бездействие) которого обжалуется; фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; основания для принятия решения по жалобе; принятое по жалобе решение; в случае если жалоба признана обоснованной сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата услуги; сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

 Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом, наделенным полномочиями на рассмотрение жалоб.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, наделенного полномочиями на рассмотрение жалобы.

5.9. Порядок  обжалования решения по жалобе.
5.9.1. Основанием для начала административных процедур досудебного обжалования является несогласие заявителя с решением или действиями (бездействием) должностных лиц Управления образования, предоставивших данную муниципальную услугу.
В случае несогласия заявителя с принятым решением работников Управления образования, предоставивших муниципальную услугу, данное решение может быть обжаловано в досудебном порядке в администрацию Дальнегорского городского округа, в органы прокуратуры в порядке, установленном действующим  законодательством Российской Федерации. 
5.9.2. Обращение заявителя должно содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействия) 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 (бездействиях) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.10.1. При рассмотрении жалобы заявитель имеет право:

- представлять документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие охраняемую федеральным законом тайну.
5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
5.11.1. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы на действия (бездействия) и принятых решениях работниками Управления образования, связанные с исполнением муниципальной услуги, размещается на официальном сайте Дальнегорского городского округа http://dalnegorsk-mo.ru/in/md/main,на информационном  стенде Управления образования.

Почтовые адреса, телефоны, адреса электронной почты указаны в п. 1.3.  Административного регламента.
Приложение №1

Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты, режиме  работы учреждений и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги 
	Название образовательной 

организации

(в соответствии с уставом)
	Юридический адрес, 


	Телефон


	Адрес сайта ОО/e-mail
	Режим работы

	школы
	

	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 1» г.Дальнегорска
	692446, 

г. Дальнегорск, Проспект 50 лет Октября, 127
	3-15-27

Телефон-автоинформатор отсутствует
	http://dalsosh1.ucoz.ru/
myscoolgood@gmail.com

	Пн.-пт.

9.00-17.00



	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 2» г.Дальнегорска
	692446, 

г. Дальнегорск, Проспект 50 лет Октября, 47
	3-29-42

Телефон-автоинформатор отсутствует
	https://sites.google.com/site/dalschool2
dal2school@mail.ru
	Пн.-пт.

9.00-17.00



	Муниципальное общеобразовательное бюджетное  учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 3» 

г. Дальнегорска с. Рудная  Пристань
	692434, 

с. Рудная-Пристань, ул. Школьная,1


	3-83-65

Телефон-автоинформатор отсутствует
	http://school-3dalnegorsk.ru/
dalnegorsk-mou3@mail.ru

	Пн.-пт.

9.00-17.00



	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 5»  

г. Дальнегорска, с.Краснореченский
	692438, 

с. Краснореченский, ул. Октябрьская, 17


	3-71-27

Телефон-автоинформатор отсутствует
	http://school5.dalashost.ru/
mou_sosh5@mail.ru

	Пн.-пт.

9.00-17.00



	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 7» г.Дальнегорска с.Каменка
	692435, 

с. Каменка, ул. Пушкинская, 12а


	3-92-43

Телефон-автоинформатор отсутствует
	http://kamenka7.ru/
kamenskayschool@mail.ru

	Пн.-пт.

9.00-17.00

	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение средняя общеобразовательная школа № 8» г.Дальнегорска
	692443, 

г.Дальнегорск, Первомайская, 8а


	3-69-74

Телефон-автоинформатор отсутствует
	http://school8.dalnegorsk.ru/
talentschool8@yandex.ru

	Пн.-пт.

9.00-17.00

	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 12» г.Дальнегорска с. Сержантово 
	692440, 

с. Сержантово, ул.Советская, 8
	3-94-83

Телефон-автоинформатор отсутствует
	http://school12-reg25.ru/
musosh12@rambler.ru

	Пн.-пт.

9.00-17.00


	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 16» г.Дальнегорска,  с. Краснореченский (Тайга)
	692430, 

с. Тайга, ул. Школьная, 14
	3-97-49

Телефон-автоинформатор отсутствует
	http://school16.dalnegorsk.ru/
shkola_16@mail.ru

	Пн.-пт.

9.00-17.00

	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 17 «Родник» г.Дальнегорска
	692442, 

г. Дальнегорск, ул.Приморская, 24


	2-85-77

Телефон-автоинформатор отсутствует
	http://school17.dalnegorsk.ru/
schoolrodnik17@yandex.ru

	Пн.-пт.

9.00-17.00

	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 21»

 г. Дальнегорска
	692446, 

г. Дальнегорск, Проспект 50 лет Октября, 63
	3-13-00

Телефон-автоинформатор отсутствует
	http://school21.dalnegorsk.ru
dalscool21@yandex.ru

	Пн.-пт.

9.00-17.00



	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 25» 

г. Дальнегорск
	692443, 

г. Дальнегорск, ул. Химиков, 8а
	3-68-57

Телефон-автоинформатор отсутствует
	http://dalas-school-25.ru/
mousosh25d@mail.ru

	Пн.-пт.

9.00-17.00



	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение гимназия «Исток» г. Дальнегорска
	692446, 

г. Дальнегорск, Проспект 50 лет Октября, 53
	3-19-33

Телефон-автоинформатор отсутствует
	http://90.42373.3535.ru/
istok1994@mail.ru

	Пн.-пт.

9.00-17.00



	Муниципальное дошкольное образовательное бюджетное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида № 1 «Теремок» г. Дальнегорска
	692440,  Приморский край, г. Дальнегорск, ул. Инженерная, 2,
	3-23-21

Телефон-автоинформатор отсутствует
	http://detsad1teremok.ru
sadteremok@yandex.ru
	Пн.-пт.

8.00-16.00



	Муниципальное дошкольное образовательное бюджетное учреждение «Центр развития ребенка – детский сад № 2» г. Дальнегорска
	692441, Приморский край, г. Дальнегорск, ул.  Пионерская, 5а
	3-27-66

Телефон-автоинформатор отсутствует
	http://detsadulybka.ru
mdobuds_2@mail.ru
	Пн.-пт.

9.00-17.00

	Муниципальное дошкольное образовательное бюджетное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида № 3» г. Дальнегорска с. Рудная Пристань
	692434,Приморский край, 
г. Дальнегорск,

с. Рудная-Пристань, ул. Шахтерская, 5-а
	3-81-45

Телефон-автоинформатор отсутствует
	http://detsad3dgo.ru
mdoby3@mail.ru
	Пн.-пт.

9.00-17.00

	Муниципальное дошкольное образовательное бюджетное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида № 5» г. Дальнегорска с. Краснореченский
	692438, Приморский край, г. Дальнегорск с. Краcнореченский, ул. Октябрьская, 17а
	3-73-28

Телефон-автоинформатор отсутствует
	http://detsad5dgo.ru
motorina_natalia@mail.ru
	Пн.-пт.

9.00-17.00


	Муниципальное дошкольное образовательное бюджетное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида № 7» г. Дальнегорска с.Каменка
	692435, Приморский край г. Дальнегорск, с. Каменка, ул. Пушкинская, 1-в;
	3-92-58

Телефон-автоинформатор отсутствует
	http://detsad7dgo.ru
mdoby7kamenka@mail.ru
	Пн.-пт.

9.00-17.00

	Муниципальное дошкольное образовательное бюджетное учреждение «Детский сад компенсирующего вида № 8 «Ручеек» г. Дальнегорска
	692441,  Приморский край, г. Дальнегорск, ул. Набережная, 13
	3-24-15

Телефон-автоинформатор отсутствует
	http://detsad8dgo.ru
rucheek2012@mail.ru
	Пн.-пт.

9.00-17.00

	Муниципальное дошкольное образовательное бюджетное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида № 12 «Березка» г. Дальнегорска с. Сержантово
	692436, Приморский край, г. Дальнегорск

с. Сержантово, ул. Ленинская, 10
	3-94-92

Телефон-автоинформатор отсутствует
	http://detsad12dgo.ru
larisa-gulak65@mail.ru
	Пн.-пт.

9.00-17.00



	Муниципальное дошкольное образовательное бюджетное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида № 13» г. Дальнегорска
	692441, Приморский край, г. Дальнегорск, ул. Приморская, 28а
	2-86-32

Телефон-автоинформатор отсутствует
	http://detsad13dgo.ru
len4ik.1974@mail.ru
	Пн.-пт.

9.00-17.00



	Муниципальное дошкольное образовательное бюджетное учреждение «Детский сад присмотра и оздоровления № 15 «Аралия» г. Дальнегорска
	692441, Приморский край, г. Дальнегорск, ул. Осипенко, 26-«а»
	3-29-83

Телефон-автоинформатор отсутствует
	http://detsad15dgo.ru
aralia15@mail.ru
	Пн.-пт.

9.00-17.00



	Муниципальное дошкольное образовательное бюджетное учреждение «Центр развития ребенка – детский сад «Олененок» г. Дальнегорска
	692443, Приморский край, г. Дальнегорск, ул. Первомайская, 6-а
	3-61-00

Телефон-автоинформатор отсутствует
	http://detsadolenenok.ru
vetrova.natali-76@yandex.ru
	Пн.-пт.

8.00-16.00



	Муниципальное дошкольное образовательное бюджетное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида № 22» г. Дальнегорска
	692443, Приморский край, г. Дальнегорск, ул. Индустриальная, 

8 «А»
	3-63-12

Телефон-автоинформатор отсутствует
	http://detsad22dgo.ru
tatyana.duhovnikova@mail.ru
	Пн.-пт.

9.00-17.00

	Муниципальное дошкольное образовательное бюджетное учреждение «Центр развития ребенка – детский сад «Надежда» г. Дальнегорска
	692443, Приморский край г. Дальнегорск, ул. Химиков,3 «б»
	3-64-00

Телефон-автоинформатор отсутствует
	http://detsadnadezhda.ru
kevleva.d-s-nadezhda@yandex.ru
	Пн.-пт.

9.00-17.00

	Муниципальное дошкольное образовательное бюджетное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида № 30 «Сказка» г. Дальнегорска
	692441, Приморский край, г. Дальнегорск, ул. Набережная, 12
	3-35-98

Телефон-автоинформатор отсутствует
	http://detsad30dgo.ru
detskijsad30@mail.ru
	Пн.-пт.

9.00-17.00


	Муниципальное дошкольное образовательное бюджетное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида № 31» г. Дальнегорска
	692441, Приморский край г. Дальнегорск, ул. Пионерская, 7а
	2-64-15

Телефон-автоинформатор отсутствует
	http://detsad31dgo.ru
petrashak@bk.ru
	Пн.-пт.

9.00-17.00

	Муниципальное дошкольное образовательное бюджетное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида № 33 Колосок» г. Дальнегорска
	692446, Приморский край г. Дальнегорск, ул. Пионерская, 72
	3-10-59

Телефон-автоинформатор отсутствует
	http://detsad31dgo.ru
detskijsadv33@mail.ru
	Пн.-пт.

9.00-17.00

	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей детский оздоровительно-образовательный  центр «Лотос» г. Дальнегорска
	682441, Приморский край, г.Дальнегорск, ул. Пионерская, 26
	3-26-51

Телефон-автоинформатор отсутствует
	http://dalnegorsk-mo.ru/in/md/structure
dooclotos@yandex.ru

	Пн.-пт.

9.00-17.00



	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр детского творчества» 

г. Дальнегорск
	682441, Приморский край, г.Дальнегорск, Проспект 50 лет Октября, 49
	3-22-23

Телефон-автоинформатор отсутствует
	http://dalnegorsk-mo.ru/in/md/structure
cdt.dalnegorsk@mail.ru

	Пн.-пт.

9.00-17.00



	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детский оздоровительно-образовательный  центр «Вертикаль» 

г. Дальнегорска
	692441, Приморский край, г.Дальнегорск, ул. Осипенко, 15
	3-39-91

Телефон-автоинформатор отсутствует
	http://dalnegorsk-mo.ru/in/md/structure
lena.vertical@yandex.ru

	Пн.-пт.

9.00-17.00




Приложение №2

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ 

Начальнику Управления образования 

администрации Дальнегорского 

городского округа

_________________________________
                   (Ф.И.О. руководителя)
от_______________________________
                       (Ф.И.О. полностью)
заявление.

Прошу предоставить информацию о ______________________________ 

___________________________________________________________________________________________________________________________________. 



Ответ о результатах предоставления муниципальной услуги прошу направить на почтовый адрес (адрес электронной почты): ___________. 

Дата







       Подпись


Приложение № 3

Блок-схема  к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации
об организации общедоступного и

бесплатного дошкольного,  начального общего,

основного общего, среднего общего образования,

а также дополнительного образования в образовательных
 учреждениях Дальнегорского городского округа»
1. 1. Условные обозначения

Начало или завершение административной процедуры


Операция, действие, мероприятие


Ситуация выбора, принятие решения

Документ

1.2. Блок-схема административной процедуры 

«Приём и регистрация документов»





                                        Да                                                Нет



                                               Нет 






1.3. Блок-схема административной процедуры «Представление информации заявителям об организации общедоступного и бесплатного дошкольного,  начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях Дальнегорского городского округа»

 SHAPE 



_______________________________
Приложение № 4

ОБРАЗЕЦ  ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ
ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА
Исх. от _____________ N ____                                                          Наименование комитета 

(управления)

Жалоба
* Полное  наименование юридического лица,  Ф.И.О. физического  лица: ____________________________________________________________________________

* Местонахождение  юридического   лица, физического лица : _____________________________________________________________________________
                                                         (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица:________________________________________    

*на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

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

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

Перечень прилагаемой документации:

МП

(подпись   руководителя   юридического  лица,  физического лица)

___________________________________
Приложение №5

ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ  

ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

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

_____________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

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

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

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

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На  основании изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________
  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью,

_____________________________________________________________________________

или частично, или отменено полностью или частично)
2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы,  удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. _______________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных 

нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу:_________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________                                 _______________________

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

принявшего решение по жалобе)

____________________________

Окончание процедуры «Представление информации заявителям об организации общедоступного и бесплатного дошкольного,  начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования 


в образовательных учреждениях 


Дальнегорского городского округа»





Размещение


информации 


в СМИ





Направление заявителю 


уведомления





Направление информации по почте





Размещение информации на Интернет-сайте





Направление информации по электронной почте





Заявление граждан








Информиро-вание по телефону





Обращение заявителя в Управление образования





Приём, первичная  обработка и регистрация  заявления заявителя





Выявлены 


основания для отказа





Направление 


заявителю 


уведомления





Окончание процедуры «Приём, первичная  обработка  и регистрация заявления»





  Да














Уведомление 


об отказе в предоставлении 


услуги





Рассмотрение документов ответственными специалистами Управления образования (начальником Управления образования)





Представлен полный пакет документов





Проверка наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставлении  услуги





Заявитель принимает меры по исправлению


 недостатков








Подготовка ответа по информированию заявителей о сети образовательных учреждений, о правилах приёма в образовательные учреждения, о реализуемых образовательных программах, 


о наличии свободных мест 











