УТВЕРЖДЕН
постановлением главы 

местной администрации 
Майского муниципального района 

от 10.11.2010 г. № 518
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, 
среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных 
на территории Майского муниципального района»
1. Общие положения
Административный регламент предоставления муниципальной услуги разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей. 
1.1. Наименование муниципальной услуги
Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории Майского муниципального района.

1.2. Наименование органа исполнительной власти, непосредственно исполняющего муниципальную услугу
На территории Майского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики муниципальную услугу исполняет муниципальное учреждение «Управление образования местной администрации Майского муниципального района (далее – МУ УО).

1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги
Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989; 

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 22.08.2004 № 122–ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральным законом от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» с изменениями и дополнениями;

Законом Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

Постановлением Правительства РФ от 19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении типового Положения об общеобразовательном учреждении»;

Постановлением Правительства РФ от 19 сентября 1997 года № 1204 «Об утверждении типового Положения об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста»;
Постановлением Правительства РФ от 12 сентября 2008 года № 666 «Об утверждении типового Положения о дошкольном образовательном учреждении»;

Постановлением Правительства РФ от 7 марта 1995 года № 233 «Об утверждении типового Положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей».
1.4. Описание результатов исполнения муниципальной услуги
Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории Майского муниципального района.
1.5. Описание заявителей

Заявителями на предоставление муниципальной услуги могут быть органы управления образованием, образовательные учреждения всех типов и видов, иные организации и объединения, родители (законные представители) несовершеннолетних граждан.
2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах исполнения 
муниципальной услуги
Для получения информации о процедуре исполнения муниципальной услуги (далее информация о процедуре) заинтересованные лица могут обратиться:

- в устной форме лично в МУ УО;

- по телефону в МУ УО;

- в письменном виде в МУ УО;

- через официальный Интернет-сайт МУ УО (www.kbr-may-edu.narod.ru.).
Почтовый адрес МУ УО: 361115, Кабардино-Балкарская Республика, г.Майский, ул. Энгельса, д. 63/3.
        Адрес электронной почты МУ УО: mr-center@mail.ru.
Контактные телефоны:

(886633) 22-7-27 – приемная, начальник МУ УО;

(886633) 22-1-43 – заместитель начальника МУ УО; 
(886633) 22-7-30 – районный методический кабинет;
факс: (886633) 22-7-30. 
График работы МУ УО:

Понедельник          8.00 - 12.00, 13.00 - 17.00
Вторник
8.00 - 12.00, 13.00- 17.00

Среда
8.00 - 12.00, 13.00 - 17.00

Четверг
8.00 - 12.00, 13.00 - 17.00

Пятница
8.00 - 12.00, 13.00 - 17.00

Суббота, воскресенье - выходные дни

Если информация, полученная в МУ УО, не удовлетворяет заинтересованное лицо, оно вправе в письменном виде обратиться в адрес местной администрации Майского муниципального района на имя главы или заместителя главы по социальным вопросам, министерства образования и науки КБР на имя министра или соответствующего заместителя министра.

Основными требованиями к информированию являются:

- достоверность предоставляемой информации о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре;

- полнота информирования о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист уполномоченного подразделения подробно и в корректной форме информируют обратившегося по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен сопровождаться информацией о наименовании учреждения, в которое позвонил обратившийся, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Время ожидания заинтересованного лица не может превышать 15 минут.

Информирование о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Текст административного регламента размещается на официальном сайте МУ УО, а также на официальном сайте местной администрации Майского муниципального района.

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги (далее - документы):
1) заявление 

2) копия паспорта (для физических лиц)

3) копия свидетельства о государственной регистрации (для юридических лиц).

Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной функции, можно получить у должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также на официальном сайте.

Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом административного регламента, не допускается. Заявитель может предоставить дополнительную информацию в печатной, электронной или в рукописной форме – адрес фактического места жительства, контактные телефоны и иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

2.3. Общие требования к оформлению документов, предоставляемых для исполнения муниципальной функции, порядок их приема:
Заявление должно содержать:

- наименование учреждения либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица;

- фамилию, имя, отчество – для физических лиц, индивидуальных предпринимателей;

- наименование, организационно-правовая форма – для юридических лиц;

- почтовый адрес, в том числе адрес электронной почты, по которым должен быть направлен ответ; 

- при наличии - контактный телефон;

- подпись, дата.
2.4. Сроки исполнения муниципальной услуги
2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 4 дня.

2.4.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- прием и регистрация заявления и документов от заявителя – 1 рабочий день;

- рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги – 3 рабочих дня.

2.5. Перечень оснований для приостановления исполнения 

муниципальной услуги, либо отказа в исполнении 
муниципальной услуги
Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги является неполный объем документов для предоставления услуги.
2.6. Требования к местам исполнения муниципальной услуги
Исполнение муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в пункте 2.1 настоящего Административного регламента.

Помещение для исполнения муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, телефонной связью, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

3. Административные процедуры

Исполнение муниципальной услуги по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории Майского муниципального района, включает в себя следующие административные процедуры:

— подготовка информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных учреждениях;

— направление информации в МУ УО об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных учреждениях;

— размещение информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных учреждениях на сайтах МУ УО и муниципальных образовательных учреждений.
4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 
и исполнением ответственными должностными лицами положений

Административного регламента и иных нормативных правовых актов,

устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги,

а также принятием решений ответственными лицами

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги осуществляется должностными лицами МУ УО, ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной услуги.

Ответственность специалистов МУ УО устанавливается должностными регламентами.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги и принятием решений ответственными специалистами МУ УО, осуществляется начальником МУ УО. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником МУ УО проверок соблюдения и исполнения ответственным исполнителем положений настоящего административного регламента.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги
Проверка полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляется на основании приказов МУ УО.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы) и внеплановый характер.

Контроль за исполнением муниципальной услуги ответственными работниками МУ УО осуществляет начальник МУ УО. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов МУ УО, отвечающих за предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории Майского муниципального района.

В случае выявления нарушения в ходе выполнения муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Кабардино-Балкарской Республики.
Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка исполнения муниципальной услуги.

Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за исполнение муниципальной услуги, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

Граждане, их объединения и организации могут контролировать исполнение муниципальной услуги посредством контроля размещения информации на сайте, письменного и устного обращения в местную администрацию Майского муниципального района, в министерство образования и науки КБР и его структурные подразделения.

4.3. Положения, характеризующие требования к порядку 
и формам контроля за исполнением муниципальной услуги
Контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги и принятием решений должностными лицами, может осуществляться путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами МУ УО нормативных правовых актов Российской Федерации, а также положений должностного регламента муниципального служащего.

Проверка также может проводиться по конкретному обращению гражданина или организации.

5. Порядок досудебного обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении 
муниципальной услуги
Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в ходе исполнения муниципальной услуги, в досудебном порядке.

В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) в установленные часы приема или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) в адрес местной администрации Майского муниципального района, министерства образования и науки КБР.

При обращении заявителей в письменной форме в обязательном порядке указываются наименование органа, в который обратившийся направляет письменную жалобу, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) обратившегося, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.

Письменный ответ направляется обратившемуся не позднее 30 дней со дня регистрации обращения в местной администрации Майского муниципального района, министерстве образования и науки КБР.

В исключительных случаях глава местной администрации (заместитель главы), министр образования (заместитель министра) вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения обратившегося.

Обращения не рассматриваются при отсутствии в обращении:

- фамилии автора обращения;

- сведений об обжалуемом действии (бездействии), решении (в чем выразилось, кем принято);

- подписи автора обращения;

- почтового адреса или адреса электронной почты, по которому должен быть направлен ответ.

Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а заявителю, направившему обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.

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

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава местной администрации или его заместитель, министр образования или его заместитель, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в местную администрацию, министерство образования и науки КБР или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

По результатам рассмотрения обращения должностным лицом местной администрации, министерства образования и науки КБР принимается решение об удовлетворении требований обратившегося либо об отказе в его удовлетворении.

Если в результате рассмотрения обращения жалоба признана обоснованной, то соответствующим должностным лицом принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации специалиста или должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Регламента и повлекшие за собой жалобу обратившегося.
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