Приложение 

к постановлению администрации

города Мценска

 от 03.02.2022 года № 167
ТИПОВОЙ АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОРГАНИЗАЦИИ ОБЩЕДОСТУПНОГО И БЕСПЛАТНОГО ДОШКОЛЬНОГО, НАЧАЛЬНОГО ОБЩЕГО, ОСНОВНОГО ОБЩЕГО, СРЕДНЕГО ОБЩЕГО, А ТАКЖЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
В ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ОРГАНИЗАЦИЯХ, 
РАСПОЛОЖЕННЫХ НА ТЕРРИТОРИИ  ГОРОДА МЦЕНСКА»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента
Настоящий Типовой административный регламент определяет последовательность (административные процедуры) и сроки действий по осуществлению обеспечения предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации, об организации общедоступного                                и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования                                       в образовательных организациях, расположенных на территории города Мценска» (далее – Муниципальная услуга )
Типовой административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего, а также дополнительного образования                             в образовательных организациях, расположенных на территории города Мценска (далее – Регламент), разработан в целях получения информации                       о реализации образовательных программ в организации путем письменного или устного обращения в организацию или в электронном виде на портале предоставления данной услуги, а также в Бюджетном учреждении Орловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ)».

Предоставление услуги в электронном виде осуществляется в целях соблюдения антикоррупционного законодательства, реализации ФЦП «Электронная Россия», ускорения процедуры информирования граждан.
1.2. Круг заявителей
Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане и юридические лица (далее – Заявители). От имени юридических лиц заявления о предоставлении Муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами                     и учредительными документами без доверенности, а также представители                 в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информация о местонахождении и графике работы управления                         образования администрации города Мценска.

Адрес: 303030, Орловская область, г. Мценск, пл. Ленина, 1

Телефон: (8-48646) 2-14-94

Адрес электронной почты управления образования администрации города Мценска: uomsensk @yandex.ru
График работы: понедельник – пятница  с 8.00 до 17.00, перерыв  с 12.00 до 13.00, выходные дни – суббота, воскресенье.

Информацию о предоставлении Муниципальной услуги заявители получают:  

а) при непосредственном обращении;

б) по телефону;

в) письменно по почте;

г) по электронной почте;

д) на официальном сайте администрации;
е) на информационном стенде.
При консультировании по телефону либо при непосредственном обращении граждан в управление образования администрации города  Мценска, специалист дает исчерпывающую информацию по вопросам предоставления Муниципальной услуги. Если принявший телефонный звонок  не имеет возможности ответить на поставленный вопрос, он должен сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления Муниципальной услуги:


По обращениям, поступившим по электронной почте, на официальный сайт, информация о предоставлении Муниципальной услуги направляется на электронный адрес Заявителя.

На информационном стенде, в месте предоставления Муниципальной услуги, на официальном сайте размещается информация, необходимая                  для предоставления Муниципальной услуги:

а) административный регламент предоставления Муниципальной услуги;

б) почтовый адрес Управления образования администрации города Мценска, телефон, адрес электронной почты или адрес официального сайта администрации города Мценска Орловской области. 

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги

Наименование Муниципальной услуги: «Предоставление информации, об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории  города Мценска».

2.2.  Наименование организаций, предоставляющих 
Муниципальную услугу

Предоставление Муниципальной услуги осуществляют: 
1) управление образования администрации города Мценска;
2) муниципальные образовательные организации города Мценска, реализующие основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего, среднего общего образования;

3) муниципальные  образовательные организации города Мценска, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

4) муниципальные образовательные организации города Мценска, реализующие образовательные программы дополнительного образования детей.

5) бюджетное  учреждение Орловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных                              и муниципальных услуг».
Исполнители Услуги не вправе  требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения  Услуги                  и связанных с обращением в иные государственные органы, муниципальные органы и организации. 

2.3 Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом оказания Муниципальной услуги является предоставление заявителю информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории города Мценска, либо мотивированный отказ в предоставлении услуги.  
2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги

Сроки предоставления Муниципальной услуги определяются                          в зависимости от используемого вида информирования в соответствии                   с условиями настоящего Регламента:

а) по телефону;

б) на информационном стенде Организации;

в) в письменном виде;

г) посредством личного обращения;

д) на сайте в сети Интернет.

При использовании средств телефонной связи информация                                   о Муниципальной услуге предоставляется Заявителю в момент обращения. Время разговора не должно превышать 5 минут.

В случае, если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, которое может ответить на вопрос Заявителя, или же Заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

На информационном стенде, расположенном непосредственно                            в Организациях, информация предоставляется в соответствии с режимом работы Организаций, на Интернет-сайте Организации – круглосуточно.

 При информировании в форме ответов на обращения, полученные                по электронной почте или на бумажном носителе, ответ на обращение направляется в течение 5 дней со дня регистрации обращения.

  Консультирование Заявителя по интересующим вопросам  во время личного приема специалистом Организации не может превышать 15 минут.

2.5.  Перечень нормативных правовых актов
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги:

· Конституция Российской Федерации (Опубликовано: 21 января 2009 г.                в  «РГ» - Федеральный выпуск №4831);
· Федеральный закон Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" (Опубликовано:  31 декабря 2012 г. в "РГ" - Федеральный выпуск № 5976, вступает в силу: 1 сентября 2013 г.);
· Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2010 N 210-ФЗ

"Об организации предоставления государственных и муниципальных         услуг" (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях   "Российская газета", N 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179.);

· Федеральный закон от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»   (Опубликовано: 5 мая 2006 г. в "РГ" - Федеральный выпуск №4061);

· Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Опубликовано: 29 июля 2006 г. в "РГ" - Федеральный выпуск №4131);

· Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Опубликовано:  8 октября 2003 г. в "дополнительном выпуске " - Допвыпуск №3316);

· Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (Опубликовано: 29 июля 2006 г. в "РГ" - Федеральный выпуск №4131);

· Федеральный закон от 24.07.1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (Опубликовано: 5 августа 1998 г. на сайте "Российской Газеты");
· Постановление Правительства РФ от 08.06.2011 года № 451                           «Об инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых                                для предоставления государственных и муниципальных услуг                           в электронном виде» (Опубликовано: "Собрание законодательства РФ", 13.06.2011, N 24, ст. 3503.);

· Постановление Правительства РФ от 24 октября 2011 г. N 861
"О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)" (Опубликовано на официальном сайте Правительства РФ http://government.ru/docs/all/79366/)
 –  Приказ Минпросвещения России от 22.03.2021 N 115 "Об утверждении   Порядка организации и осуществления образовательной деятельности                 по основным общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования" (Опубликовано на официальном  сайте Минпросвещения РФ  https://docs.edu.gov.ru/document/1b5f718ba7998f5e223365df6b7cb754/)
· Распоряжение Правительства РФ от 25.04.2011 года № 729-р                          «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными                              и муниципальными учреждениями и другими организациями,                             в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых                          в электронной форме» (Опубликовано: "Российская газета", N 93, 29.04.2011);
· Закон Орловской области от 06.09.2013 года № 1525-ОЗ                                   «Об образовании в Орловской области» (Опубликовано: на интернет портале «Российской газеты» 30.08.2013 года);

· Закон Орловской области от 23.08.2005 года № 529-ОЗ «О гарантиях прав ребенка в Орловской области»  (Опубликован на официальном сайте Орловского областного Совета народных депутатов http://oreloblsovet.ru/laws);

· Постановление администрации города Мценска от 13 октября 2011 года № 1009  «О порядке осуществления контроля за деятельностью бюджетных и казенных учреждений города Мценска» (Опубликовано:                21 октября 2011 года  в газете «Мценский край», выпуски – №124-№125);  

· Муниципальный правовой акт от 19.10.2012 года № 531-МПА «О перечне услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления  муниципальных услуг администрацией города Мценска и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг» (Опубликовано на официальном сайте администрации города Мценска
 http://www.adm-mtsensk.ru/lsite_sub5_sub1_sub1.html);

· Постановление администрации города Мценска от 26.10.2012 года                  № 1150 «Об утверждении правил подачи и рассмотрения жалоб                           на решения и действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих администрации города Мценска при предоставлении муниципальных услуг»  (опубликовано на официальном сайте администрации города Мценска
      http://www.adm-mtsensk.ru/municipalnye-pravovye akty_sub1.html?cid=4);
· Постановление администрации города Мценска  от 29 января 2013 года  № 54  «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (опубликовано на официальном сайте администрации города Мценска
http: //www.adm-mtsensk.ru/municipalnye-pravovye-akty_sub1.html?cid=5 )

– 
Постановление администрации города Мценска от 28.12.2015 № 1370      "Об утверждении ведомственного перечня муниципальных услуг и работ, оказываемых и выполняемых муниципальными учреждениями города Мценска"  (Опубликовано на официальном сайте  администрации города Мценска 

http://adm-mtsens.nichost.ru/municipalnye-pravovye-akty_sub1.html?cid=7)
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых                          в соответствии с нормативными правовыми актами                                             для предоставления  Муниципальной услуги 
Основными документами, необходимыми в соответствии                                   с нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, являются личное обращение (устное или письменное) и (или)  заявление  в свободной форме.
В письменном обращении Заявителя в обязательно порядке должны быть указаны:
 – фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии);

– почтовый адрес, по которому должностным лицом управления образования администрации города Мценска, должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения; 

–изложение сути обращения;

– личная подпись Заявителя;

–дата обращения. 

Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий  личность.                      От имени Заявителя может выступать его представитель на основании доверенности.  
2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить (непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги)
 Документы, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих                 в предоставлении муниципальных услуг, не предусматриваются. 
2.8. Указание на запрет требовать от Заявителя

Исполнители Муниципальной услуги не вправе требовать от Заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, не предусмотренных нормативно-правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые в соответствии    с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области и муниципальными правовыми  актами находятся  в распоряжении органов местного самоуправления и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, 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 услуги
Не подлежат приему для предоставления Муниципальной услуги документы:
1) ненадлежащее оформление заявления на предоставление Муниципальной услуги: отсутствие сведений о фамилии, имени и отчестве заявителя, почтовом адресе – для физических лиц; отсутствие полного наименования, адреса места нахождения – для юридических лиц; отсутствие в заявлении подписи заявителя или его уполномоченного представителя; отсутствие копии доверенности – для представителей физических                               и юридических лиц, действующих на основании доверенности;

2) нечитаемый текст заявления и (или) приложений к нему, указанных в заявлении, полученных по средствам факсимильной связи;

3) не подписанные Заявителями, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления; документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления      или отказа в предоставлении Муниципальной услуги
Основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги является обращение лица, не имеющего законных оснований в ее получении. 
 Органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от Заявителя:

 представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе                       в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления Муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении Муниципальной услуги и документах, поданных Заявителем после первоначального отказа               в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги и не включенных                  в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых                     для предоставления Муниципальной услуги, либо в предоставлении  Муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги,                     о чем в письменном виде за подписью руководителя органа,  предоставляющего Муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми                                           и обязательными для предоставления Муниципальной услуги, 

в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении Муниципальной услуги
Необходимые и обязательные услуги при оказании данной услуги                       не предусмотрены.
2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление Муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.                                       При предоставлении Муниципальной услуги госпошлина не предусмотрена. 
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
Оплата необходимых и обязательных услуг при оказании Муниципальной услуги  не предусмотрена. 
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявки

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов                   на получение Муниципальной услуг – 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления Муниципальной услуги  15 – минут.
2.15. Срок и порядок регистрации запроса Заявителя                                    о предоставлении Муниципальной услуги

Регистрация запроса Заявителя осуществляется при письменном                         или личном обращении Заявителя в день обращения. 
2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга, к месту ожидания и приема Заявителей, размещению и оформлению информации о порядке предоставления такой услуги

Требования к удобству и оснащенности мест предоставления услуги: 

Здание, в котором расположена администрация, оборудовано входом               для свободного доступа заявителей  в помещение.

Центральный вход в администрацию оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании администрации.

Кабинеты администрации оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о специалистах администрации.

На территории, прилегающей к месторасположению администрации, выделяются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Кабинеты для приёма Заявителей должны соответствовать санитарно -гигиеническим правилам и нормативам, утверждённым законодательством Российской Федерации.

Рабочие места специалистов администрации оборудуются средствами вычислительной техники (один компьютер на каждого специалиста)                       и оргтехникой.
2.17. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
– удовлетворенность граждан качеством и доступностью Муниципальной услуги;
– отсутствие жалоб со стороны Заявителей на нарушение требований стандарта предоставления Муниципальной услуги;
– соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги;
– количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами и их продолжительность;
– всестороннее информирование Заявителей о предоставляемой Муниципальной услуге;
– возможность выбора подачи заявления (лично, письменно,                             в электронной форме).
Показателями доступности для инвалидов объектов и услуг                                     в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, являются:
– сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, в здании администрации города Мценска;
– обеспечение допуска в здание администрации собаки-проводника                             при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;
– обеспечение допуска в здание администрации сурдопереводчика                      и тифлосурдопереводчика; 
– оказание специалистами управления образования администрации города Мценска инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

– оказание иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

Услуга считается качественно оказанной, если Заявителю предоставлена запрашиваемая им информация или дан мотивированный ответ об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.                                     Для предоставления Муниципальной услуги достаточно однократного обращения при условии правильного заполнения документов.
2.18.  Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме
Обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также                            с использованием универсальной электронной карты (УЭК).
3.  Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения,

в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

При письменном обращении  Заявителя:

1) прием и регистрация заявления;
  2) рассмотрение документов  и принятие решения о предоставлении информации или об отказе в предоставлении информации. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена 
в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Прием  и регистрация заявления
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления о предоставлении информации на предмет предоставляемой Муниципальной  услуги. 
Критерии принятия решения:

Отсутствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных п. 2.8. настоящего Регламента.
Специалист, ответственный за регистрацию  заявления:

1) устанавливает личность Заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность Заявителя либо полномочия его представителя;

2) устанавливает соответствие заявления требованиям, предъявляемым   к данному документу в соответствии с п. 2.8. настоящего Регламента, наличие документов, указанных в приложении к заявлению.

В случае выявления  недостатков Заявителю предлагается  принять меры по их устранению. В случае, если заявитель отказывается устранить имеющиеся недостатки, специалист  принимает представляемые документы, сообщив о возможном отказе в предоставлении услуги в связи                                  с несоответствием требованиям. 
Заявление (обращение) регистрируется в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления (обращения) и отметка о принятии заявления                    (при личном обращении заявителя). 
Срок исполнения данной административной процедуры составляет                     не более 1 рабочего дня, при личном обращении – 15 минут на одного Заявителя.

После регистрации заявления в управлении образования администрации города Мценска, в соответствии с резолюциями должностных лиц, оно передается на исполнение специалисту управления образования администрации города Мценска.
3.3. Рассмотрение документов  и принятие решения о предоставлении информации или об отказе в предоставлении информации
Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления о предоставлении  Муниципальной услуги. 
Специалист, ответственный за рассмотрение документов, проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, предусмотренных законодательством, а также указанных в настоящем Регламенте.

Критериями принятия решения является законность обращения Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги. 
По результатам рассмотрения, специалист, ответственный рассмотрение документов,  принимает решение:
- об отказе в предоставлении Муниципальной услуги (при выявлении оснований для отказа в предоставлении информации);

- о предоставлении муниципальной услуги (при отсутствии оснований для отказа в предоставлении информации).
Результатом административной процедуры является предоставление Заявителю запрашиваемой информации или мотивированный ответ об отказе в предоставлении Муниципальной услуги. 
Порядок передачи результата. 
Специалист Управления, ответственный за рассмотрение документов,                       в пятидневный  срок информирует Заявителя лично (при устном обращении),  по почте по адресу места жительства, указанному в заявлении, либо                        по электронной почте (при письменном обращении) о принятом решении.  

Ответы на обращение иностранных граждан и лиц без гражданства даются на русском языке. 
4. Порядок и формы контроля за предоставлением
 Муниципальной услуги
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами исполнения Муниципальной услуги, и принятием решений ответственным исполнителем осуществляется должностными лицами управления образования администрации города Мценска,   ответственными за организацию работы по исполнению Муниципальной услуги.
Должностные лица Управления образования администрации города  Мценска несут персональную ответственность за несоблюдение требований административного регламента при  оказании Муниципальной услуги. Персональная ответственность специалистов закрепляется  в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Орловской области,  города Мценска.
Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

 Для проведения проверки полноты и качества предоставления Услуги формируется комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта,                в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения                              по их устранению.

Акт подписывается председателем комиссии.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения прав заявителей виновные лица несут ответственность в соответствии законодательством Российской Федерации.
Порядок и формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги,      в том числе, со стороны граждан, их объединений и организаций, регулируется действующим законодательством.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
Заявитель вправе обжаловать в досудебном порядке действия (бездействие), совершенные ответственными лицами при осуществлении Муниципальной услуги, которыми, по мнению Заявителя, были нарушены его права, свободы или законные интересы. 

Досудебное обжалование осуществляется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.  
Письменные жалобы, которые не содержат указанных сведений, признаются анонимными и рассмотрению не подлежат, так же как и жалобы, содержание выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц. Письменные жалобы могут направляться, в том числе через телекоммуникационные каналы связи. 

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба, направленная Заявителем. 

Заявитель имеет право на получение информации и документов, если                   в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

Жалоба подается в орган, предоставляющий Муниципальную услугу                      в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя,                                или в электронном виде.  

Жалоба должна содержать:

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

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) 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. 

Срок рассмотрения жалобы исчисляется с момента регистрации ее поступления. Жалоба регистрируется в течение одного дня с момента поступления в орган, предоставляющий Муниципальную услугу,                        или должностному лицу. 

Жалоба должна быть рассмотрена органом, предоставляющим муниципальную услугу, или должностным лицом не позднее 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы органом, предоставляющим Муниципальную услугу, или должностным лицом, принимается одно                       из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных                          в результате предоставления Муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом,  предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании  Муниципальной услуги,                           а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

Не позднее дня, следующего за днем принятия указанного решения, 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.

Положения настоящего Регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций                            при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются                           на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

































