

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 Грачевского муниципального района»
I Общие положения

1.1 Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги разработан в целях повышения качества оказания и доступности предоставления муниципальной услуги, определения исполнителей, сроков и последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей
Право на прием в образовательное учреждение имеют все подлежащие обучению граждане, проживающие на данной территории, закрепленной за образовательным учреждением и имеющие право на получение образования данного уровня. Не проживающим на данной территории может быть отказано в приеме только по причине отсутствия свободных мест. В этом случае отдел образования администрации Грачевского  муниципального района Ставропольского края предоставляет родителям (законным представителям) информацию о наличии свободных мест в образовательных учреждениях на территории Грачевского района.

1.2.1. Прием в образовательное учреждение производится по месту фактического проживания ребенка. Отсутствие регистрации по месту жительства не может быть причиной отказа в приеме.  

1.2.2. Правила приема граждан в образовательное учреждение определяются его учредителем в соответствии с законодательством Российской Федерации и закрепляются в уставе образовательного учреждения.

Обучение детей в образовательных учреждениях, реализующих программы начального общего образования, начинается с достижения ими возраста шести лет шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет. По заявлению родителей (законных представителей) учредитель образовательного учреждения вправе разрешить прием детей в образовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте. Требование обязательности общего образования применительно к конкретному обучающемуся и сохраняет силу до достижения им возраста восемнадцати лет, если соответствующее образование не было получено обучающимся ранее.
1.4. Порядок информирования об услуге
1.4.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется любым заинтересованным лицам:

посредством опубликования в установленном порядке нормативных правовых актов Ставропольского края и органа местного самоуправления, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги, в том числе путем размещения в сети Интернет на официальном сайте отдела образования, а также путем личного консультирования заинтересованных лиц по адресу: Ставропольский край, Грачевский район, с. Грачевка, ул. Ставропольская 42, график работы: с "08.00" до "17.12" часов; обеденный перерыв: с "12.00" до "14.00" часов;

посредством размещения утвержденного приказом отдела образования администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края Регламента в здании отдела образования на стенде;

с использованием средств телефонной связи, а также при устном и письменном обращении;

непосредственно в образовательной организации; 
(Информация о местонахождении образовательной организации, режиме работы, справочные телефоны, адрес электронной почты, официального сайта организации указывается в Приложении 1 к настоящему Регламенту).
Адрес отдела образования администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края (далее – отдела образования): Ставропольский край, Грачевский район, с. Грачевка, ул. Ставропольская 42;
Телефоны для справок:  (86540) 4-04-83, 4-11-71; факс (86540) 4-01-71.
Официальный сайт отдела образования в сети Интернет: www.grachrno.ucoz.ru
Адрес электронной почты: grach_rono@stavminobr.ru
II Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории Грачевского муниципального района» 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Ответственный за предоставление муниципальной услуги - отдел образования администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края.

2.2.2. Услугу предоставляют образовательные учреждения Грачевского муниципального района Ставропольского края, полный перечень которых указан в Приложении 1 настоящего регламента.
2.2.3. В соответствии с положениями пункта 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещено 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, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами администрации муниципальных услуг, утверждаемый решением Совета Грачёвского муниципального района Ставропольского края.
2.2.4. В ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие учреждений с:

· Министерством образования Ставропольского края;

· Администрацией Грачевского  муниципального района Ставропольского края;

· Районными комиссиями по делам несовершеннолетних.
Исполнителями муниципальной функции являются  образовательные учреждения Грачевского муниципального района Ставропольского края, указанные в Приложении 1 настоящего регламента.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является устная (письменная) консультация.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги – в момент обращения.

2.4.2 Время ожидания гражданина для получения муниципальной  услуги  у  сотрудника  отдела образования не должно превышать 15 минут.       2.4.3 Продолжительность приема гражданина у сотрудника  отдела образования  для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.    

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми и законодательными актами:

- Конституция Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12.12.1993 г.) ("Российская газета", N 7, 21.01.2009);

- Конвенция о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 г.) ("Сборник международных договоров СССР", выпуск XLVI, 1993);

- Гражданский кодекс Российской Федерации ("Российская газета", N 238-239, 08.12.1994); 

- Федеральный закон от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях ребенка в РФ» ("Российская газета", N 147, 05.08.1998);

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 3 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ("Российская газета", N 202, 08.10.2003);

- Федеральный закон от 28 марта 1998 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе» ("Российская газета", N 63-64, 02.04.1998);

- Федеральный закон от 17.07.1999 г. № 172-ФЗ «О социальной защите инвалидов РФ» ("Российская газета", N 234, 02.12.1995);

- Федеральный закон от 10 апреля2000 г. № 51-ФЗ  "Об утверждении Федеральной программы развития образования" ("Парламентская газета", N 72, 15.04.2000);

- Закон Российской Федерации от 07.02.92 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей», ("Российская газета", N 8, 16.01.1996);

- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», с изменениями ("Российская газета", N 303, 31.12.2012);

- Закон Российской Федерации от 7 февраля 1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей» ("Российская газета", N 8, 16.01.1996);

- Типовое положение об общеобразовательном учреждении (постановление Правительства Российской Федерации от 29.03.2001г. № 196);

- Федеральный закон от 24.06.1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и нарушений несовершеннолетних», с изменениями;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 4.10.2000 г. № 751 «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации» ("Российская газета", N 196, 11.10.2000);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 9.09.1996 г. №1058 «Об утверждении типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении» ("Собрание законодательства РФ", 14.11.1994, N 29, ст. 3050);

- Федеральный закон от 22 июля 2008 г. № 123-ФЗ "Технический регламент о требованиях пожарной безопасности" ("Российская газета", N 163, 01.08.2008);


- Постановление Правительства Российской Федерации от 31 марта 2009 г. № 272 "О порядке проведения расчетов по оценке пожарного риска" ("Российская газета", N 60, 08.04.2009);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 7 апреля 2009 г. № 304 "Об утверждении Правил оценки состояния объектов защиты (продукции) установленным требованиям пожарной безопасности»;

- Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 28.11.2002 г. № 44 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.1178-02 «Гигиенические требования к условиям обучения в общеобразовательных учреждениях»;

- Приказ Минобразования России от 09.03.2004 г. N 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования» ("Официальные документы в образовании", N 16, 2004);

- Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 31.08.2006 г. № 30 «Об организации питания детей в общеобразовательных учреждениях» ("Российская газета", N 201, 09.09.2006);

- Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы СанПиН 2.4.1.1249-03 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных учреждений» (утверждены постановлением Главного государственного санитарного врача Российской федерации от 26 марта 2003 года № 24);

- Федеральный закон от 21 декабря 1994 г. № 69-Ф3 "О пожарной безопасности" ("Российская газета", N 3, 05.01.1995);

- Правила пожарной безопасности в Российской Федерации (утверждены приказом МЧС России от 18 июня 2003 г. № 313 и зарегистрированы в Минюсте России 27 июня 2003 г. (регистрационный № 4838);

- Приказ МЧС России от 24 февраля 2009 г. № 91 "Об утверждении формы и порядка регистрации декларации пожарной безопасности" (зарегистрирован в Минюсте России 23 марта 2009 г. (регистрационный №13577);

- Приказ МЧС России от 16 марта 2007 г. № 140 "Об утверждении инструкции о порядке разработки органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления и организациями нормативных документов";

- СП 1.13130.2009 Свод правил "Системы противопожарной защиты. Эвакуационные пути и выходы";

- СП 2.13130.2009 Свод правил "Системы противопожарной защиты. Обеспечение огнестойкости объектов защиты";

- СП 3. 13130.2009 Свод правил "Системы противопожарной защиты. Система оповещения и управления эвакуацией людей при пожаре, Требования пожарной безопасности";

- СП 4.13130.2009 Свод правил "Системы противопожарной защиты. Ограничение распространения пожара на объектах защиты. Требования к объемно-планировочным и конструктивным решениям";

- СП 5.13130.2009 Свод правил "Системы противопожарной защиты. Установки пожарной сигнализации и пожаротушения автоматические. Нормы и правила пожаротушения";

- СП 6.13130.2009 Свод правил "Системы противопожарной защиты. Электрооборудование. Требования пожарной безопасности";

- СП 7.13130.2009 Свод правил "Отопление, вентиляция и кондиционирование. Противопожарные требования";

- СП 8.13130.2009 Свод правил "Системы противопожарной защиты. Источники наружного противопожарного водоснабжения. Требования пожарной безопасности";

- СП 9. 13130.2009 Свод правил "Техника пожарная. Огнетушители. Требования к эксплуатации";

- СП 10.13130.2009 свод правил "Системы противопожарной защиты. Внутренний противопожарный водопровод. Требования пожарной безопасности";

- СП 12.13130.2009 Свод правил "Определение категорий помещений, зданий и наружных установок по противопожарной и пожарной опасности";

- ППБ-01-89  «Правила пожарной безопасности для общеобразовательных школ, учреждений проф.образования, школ-интернатов, д/домов» от 10 мая 1989 г;

- Постановление администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края от 31.12.2010  года  №  358 «О порядке приема граждан в муниципальные общеобразовательные учреждения, дошкольные образовательные учреждения  и  учреждения дополнительного образования детей Грачевского муниципального  района  Ставропольского края»;

 - Устав образовательного учреждения.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативно 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, порядок их представления
-письменный запрос;

- устный запрос;

- запрос по электронной почте.

Запрос оформляется в произвольной форме.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе предоставить, а так же способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их 
Нет.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для  предоставления  муниципальной услуги являются:

отсутствие достаточной информации для осуществления услуги;

случай, когда запрашиваемая информация касается третьих лиц без предоставления официальных документов, устанавливающих право представлять их интересы.
текст письменного обращения не поддаётся прочтению, в том числе фамилия и почтовый адрес заявителя.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги в части предоставления документированной информации являются:

заявление на предоставление документированной информации оформлено не надлежащим образом;

информация, запрашиваемая в заявлении, не входит в перечень обязательной к предоставлению.

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги.

Услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги нет.

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютеры, средства электронно-вычислительной техники, средства связи, включая Интернет, оргтехника), канцелярскими принадлежностями, информационными материалами, наглядной информацией.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Время ожидания гражданина при подаче документов для получения муниципальной услуги у сотрудника отдела образования или образовательного учреждения не должно превышать 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур, связанных с формированием документов и приобщением их к заявлению получателя муниципальных услуг, не должны превышать 15 минут.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

- Наполняемость классов общеобразовательного учреждения.

- Рейтинг общеобразовательного учреждения по муниципальной системе оценке качества образования.

- Соответствие требованиям Административного регламента.
2.16. 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

Предоставление услуг в электронном виде – предоставление государственных и муниципальных услуг (далее – услуги) с использованием информационно-коммуникационных технологий, включая осуществление электронного взаимодействия между органами государственной власти, органами местного самоуправления, иными органами и организациями, заявителями, в том числе при исполнении административных процедур.

Для заявителей организовано дистанционное предоставление заявителям общей информации об услуге «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Грачёвского муниципального района»: порядок получения услуги и адреса мест приёма документов для предоставления услуги. Данная информация размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации Грачёвского муниципального района по адресу: adm-grsk.ru, а также на официальном портале государственных и муниципальных услуг Ставропольского края: www.gosuslugi.stavkray.ru.

Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить формы документов, необходимые для получения услуги. Указанные образцы заявлений размещаются в соответствующем разделе на сайте администрации adm-grsk.ru. Заявитель имеет возможность оформить все необходимые документы в удобном для него месте для подачи в отдел образования муниципального района.

Информирование заявителей о порядке получения муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Грачёвского муниципального района» возможно в электронном виде при отправке запросов заявителей по адресу электронной почты: grach_rono@stavminobr.ru.
III Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур:

3.1.1.1. Прием заявлений образовательными  учреждениями Грачевского муниципального района Ставропольского края.

Примерный перечень документов при приеме детей в первый класс:

- заявление родителей (законных представителей);

- копия свидетельства о рождении ребенка;

- медицинская справка о состоянии здоровья;

- сведения о месте проживания.

Примерный перечень документов при приеме детей в последующие классы:

- заявление родителей (законных представителей);

- копия свидетельства о рождении ребенка;

- медицинская справка о состоянии здоровья;

- документ об уровне образования или уровне освоения обучающимся соответствующей общеобразовательной программы (личное дело, сводная ведомость успеваемости обучающегося, табель успеваемости и др.)

3.1.1.2. После регистрации заявления заявителю выдается документ, содержащий следующую информацию: 

- входящий номер заявления о приеме в Школу;

- перечень представленных документов и отметка об их получении, заверенная подписью секретаря или ответственного за прием документов и печатью Школы;

- сведения о сроках получения информации о зачислении в первый (последующий) класс;

- контактные телефоны Школы для получения информации;

- телефон отдела образования администрации  Грачевского муниципального района Ставропольского края.

3.1.1.3. Прием учащихся в  муниципальное общеобразовательное учреждение оформляется  приказом директора: для зачисленных в 1- 11 классы – не позднее 30 августа каждого года, для поступивших  в течение учебного года – в день обращения.

3.1.1.4. При зачислении ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом образовательного учреждения и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги.

3.1.1.5. На каждого гражданина, принятого в муниципальное общеобразовательное учреждение, заводится личное дело, в котором хранятся  все документы. 

3.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующем типу и виду образовательного учреждения. Ответственный за оказание муниципальной услуги – директор.    

3.3. Содержание образования определяется соответствующими образовательными программами: основными общеобразовательными программами начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования.  Основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования обеспечивают реализацию федерального государственного образовательного стандарта с учетом типа и вида образовательного учреждения, образовательных потребностей и запросов обучающихся, воспитанников и включают в себя учебный план, рабочие программы учебных курсов, предметов, дисциплин  и другие материалы, обеспечивающие духовно-нравственное развитие, воспитание и качество подготовки обучающихся.

3.4. Организация образовательного процесса в образовательном учреждении осуществляется в соответствии с образовательными программами и расписанием занятий.

3.5. Образовательное учреждение самостоятельно в выборе системы оценок, формы, порядка и периодичности промежуточной аттестации обучающихся.
3.6. Режим работы образовательного учреждения, длительность пребывания в них обучающихся, а также учебные нагрузки обучающихся не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных на основе Санитарно-эпидемиологические правила и нормативов к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных учреждений.

3.7. Предоставляемая муниципальная услуга должна соответствовать требованиям, установленным стандартом муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам».
3.8. Освоение образовательных программ основного общего, среднего (полного) общего образования завершается обязательной государственной (итоговой) аттестацией обучающихся.

3.9. Лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию образовательные учреждения, имеющие государственную аккредитацию выдают, выдают документы государственного образца об уровне образования, заверяемые печатью соответствующего образовательного учреждения.
3.10. Лицам, не завершившим образования соответствующего уровня (основное общее, среднее (полное) общее), не прошедшим государственной (итоговой) аттестации или получившим на государственной (итоговой) аттестации  неудовлетворительные результаты, выдается справка установленного образца об обучении в образовательном учреждении.

3.11.  Лица, не прошедшие государственной (итоговой) аттестации или получившие на государственной (итоговой) аттестации  неудовлетворительные результаты, вправе пойти повторно не ранее чем через год государственную (итоговую) аттестацию.
IV Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок проведения текущего контроля: регулярная (плановая) проверка соответствия деятельности образовательных учреждений, оказывающих муниципальную услугу, проводится отделом образования администрации Грачевского  муниципального района Ставропольского края 1 раз в три года. При проведении регулярной проверки отдел образования администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края не должен вмешиваться в хозяйственную деятельность оказывающей услугу организации. 

4.1.1. Регулярная проверка деятельности образовательного учреждения должна быть осуществлена отделом образования в течение не более пяти рабочих дней. 

4.1.2. Регулярная проверка проводится с предварительным  уведомлением не менее чем за 3 дня о ее проведении организации, оказывающей услугу. 

4.1.3. Регулярная проверка проводится сотрудниками отдела образования в присутствии руководителя образовательного учреждения, оказывающего услугу (его заместителя)

4.1.4. В ходе регулярной проверки должно быть установлено соответствие или несоответствие деятельности организации стандартам.

4.2. Внеплановые проверки проводятся в случаях:

- поручения должностного лица субъекта Российской Федерации,;

-обращений руководителей администрации муниципального образования, иных уполномоченных должностных лиц в соответствии с их компетенцией; 

-представлений  и иной информации от органов прокуратуры и иных правоохранительных органов;

-обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, получения иной информации, подтверждаемой документами и другими доказательствами, свидетельствующими о наличии признаков таких нарушений, а также для проверки исполнения предписаний.

4.3. По результатам проверки отдел образования: 

- готовит акт проверки организации, оказывающей услугу, допустившей нарушение стандарта по устранению выявленных нарушений и применению мер ответственности за нарушение требований;

- обеспечивает применение мер ответственности к образовательному учреждению, оказывающему услугу и допустившему нарушение требований.

4.4. Контроль осуществляется на основании приказа отдела образования администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края.

4.5. Результаты проверки доводятся до образовательного учреждения в письменной форме. 

4.6. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги
Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предмет жалобы
Предметом жалобы являются действия (бездействие) и решения органа предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, в результате которых нарушаются права и законные интересы заявителей, некорректное поведение или нарушение служебной этики, а также нарушение положений Административного регламента:
– нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги; 

– нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

– требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

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

– отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

– затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

– отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы, уполномоченные на рассмотрение жалобы, должностные лица, которым может быть направлена жалоба
Заявители в досудебном (внесудебном) порядке могут обратиться с жалобой:

в образовательное учреждение Грачевского муниципального района Ставропольского края;
в отдел образования администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края;

в иные органы, в установленном законом порядке.

Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение по почте, электронной почте.

5.4. Порядок рассмотрения и подачи жалобы

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя в образовательное учреждение или в отдел образования.

Жалоба должна содержать:

– наименование органа, в который направляется письменное обращение, письменная жалоба, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

– фамилия, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, номер контактного телефона (при наличии), адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

– сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) образовательного учреждения, должностного лица;

– доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) образовательного учреждения, отдела образования, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Начальник отдела образования администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края проводит личный прием заявителей по предварительной записи.

Личный прием проводится в соответствии с графиком приема.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема.
5.5. Сроки рассмотрения жалобы
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, законодательством Ставропольского края.
В случае если в письменной жалобе не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица), направившего жалобу, и почтовый адрес, адрес электронной почты по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной 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 его компетенцией.

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, ответ на обращение по существу поставленных в нем вопросов не дается, а заявителю направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

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.

В случае если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с раннее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель отдела образования, либо должностное лицо образовательной организации в пределах компетенции вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы многократно направлялись в отдел образования или образовательное учреждение, либо конкретному должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.7. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы отдел образования, или образовательное учреждение принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в её удовлетворении.

При удовлетворении жалобы отдел образования, или образовательное учреждение принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

Информирование заявителя о результатах рассмотрения жалобы производится должностным лицом, осуществляющим ее рассмотрения по просьбе заявителя:

при устном обращении – в устной форме (если иного не требует заявитель);

при письменном обращении – в письменной форме (если иного не требует заявитель).

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

Заявитель имеет право обжалования нарушений требования административного регламента, в том числе конечного результата предоставленной муниципальной услуги, а также решений принятых по ранее направленным жалобам на действия (бездействия) и решения принятые в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

5.10. Право заявителя на получения информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Для обоснования и рассмотрения жалобы заявители имеют право представлять в отдел образования, или образовательное учреждение дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме.

Отдел образования, или образовательное учреждение и по направленному в установленном порядке запросу заявителя рассматривающего жалобу, обязаны в течение 15 дней предоставить документы и материалы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.11. Способы информирования заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информирования заявителей о способах и порядке подачи и рассмотрения жалобы в администрацию осуществляется в формах:

– непосредственного обращения заявителей (при личном обращении либо по телефону);

– информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации, портале государственных и муниципальных услуг и на информационных стендах, размещенных в помещении администрации.
Блок – схема.
Административные процедуры при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории субъекта Российской Федерации»












Приложение № 1     
Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, руководителях   муниципальных общеобразовательных учреждений
	№

п/п
	Наименование образовательного учреждения
	№ телефо-на

руководителя
	Адрес

учреждения
	Адрес электронной почты

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	МКОУ СОШ № 1 с.Грачёвка
	4-07-71

4-11-52
	356250

Ставропольский край, Грачёвский район, село Грачевка, улица Советская, дом 47
	skola26@front.ru

	2.
	МКОУ СОШ № 2 с.Бешпагир
	3-41-32

3-41-34
	356257, Ставропольский край, Грачевский район, село Бешпагир, улица Ленина, дом 59
	beshpatay @ mail.ru

	3.
	МКОУ СОШ № 3 с.Кугульта
	3-54-67

3-54-80
	Ставропольский край, Грачевский район, с. Кугульта, ул. Побережная, 70
	Kugultaskola3@rambler.ru

	4.
	МКОУ СОШ № 4 с.Красное
	3-45-49


	356253, Ставропольский край, Грачевский район, с. Красное, ул. Красная, 56
	scool@mail.ru

	5.
	МКОУ СОШ № 5 с.Сергиевское
	3-72-51

3-72-52
	356274, Ставропольский край, Грачевский район, с. Сергиевское, ул. Крестьянская, дом 28


	scoola551@Rambler.ru


	6.
	МКОУ СОШ № 6 с.Спицевка
	3-61-97

3-60-92
	356254, Ставропольский край, Грачевский район, село Спицевка, улица Красная, дом 63
	T332eo@mail.ru

	7.
	МКОУ СОШ № 7 с.Старомарьевка
	4-49-31
	Ставропольский край Грачевский район

с. Старомарьевка ул. Свердлова 65
	School7director@mail.ru

	8.
	МКОУ СОШ № 8 с.Тугулук
	3-33-59

3-33-29
	356263

Ставропольский край, Грачёвский район, село Тугулук, ул Гулевского, 98
	tuguluk8@yandex.ru

	9.
	МКОУ СОШ № 9 пос.Верхняя Кугульта
	3-53-10
	356265, Ставропольский край Грачевский  район п.Верхняя  Кугульта  ул. Школьная,10
	9schoola.@mail.ru


	10.
	МКОУ СОШ

№ 10 хут.Октябрь


	3-75-04

3-75-64


	356275

Ставропольский край, Грачёвский район, х.Октябрь, ул. Школьная, 21
	school2107@yandex.ru

	11.
	МКОУ «Вечерняя (сменная) общеобразова-тельная школа № 1»
	4-02-62
	356250, Ставропольский край, Грачевский район, с. Грачевка, улица Советская, дом 47
	grach - sc@ mail.ru


Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, руководителях   муниципальных дошкольных образовательных учреждений 
	1
	Наименование учреждения
	Адрес учреждения
	№ телефона

	1.
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Детский сад (далее МДОУ д/с) № 1 хут.Базовый
	356256, Ставропольский край, Грачёвский район, хут. Базовый,

ул.Красная, 15
	3-67-19



	2.
	МКДОУ д/с № 2

с.Бешпагир
	356257, Ставропольский край, Грачёвский район, с.Бешпагир, ул.Ленина, 24 
	3-40-78

	3.
	МКДОУ д/с общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением физического и валеологического направлений развития воспитанников № 3 пос.Верхняя Кугульта
	356265, Ставропольский край, Грачёвский район, пос.Верхняя Кугульта, ул.Садовая, 1
	3-57-90

	4.
	МКДОУ д/с № 4

с.Грачёвка
	356250, Ставропольский край, 

Грачёвский район, с.Грачёвка, ул. Юбилейная, 14 а 
	4-12-39

	5.
	МКДОУ д/с № 5 с.Грачёвка
	356250, Ставропольский край, 

Грачёвский район, с.Грачёвка, ул.Советская, 28
	3-07-87

	6.
	МКДОУ д/с № 6 с.Грачёвка
	356250, Ставропольский край, 

Грачёвский район, с.Грачёвка, 

ул.Шоссейная, 83
	3-04-54

	7.
	МКДОУ д/с «Колосок» общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением экологического и физического направления развития воспитанников № 7 с.Красное
	356253, Ставропольский край, 

Грачёвский район, с.Красное,

ул.Красная, 39
	3-45-41

	8.
	МКДОУ д/с № 8 с.Кугульта
	356264, Ставропольский край, 

Грачёвский район, с.Кугульта, ул.Школьная, 5 
	3-51-88

	9.
	МКДОУ д/с № 9

пос. Новоспицевский
	356255, Ставропольский край, 

Грачёвский район, пос. Новоспицевский, ул.Ленина, 15
	3-65-49

	10.
	МКДОУ д/с № 10 с.Сергиевское
	356274 Ставропольский край, 

Грачёвский район, с. Сергиевское, ул.Крестьянская, 5
	3-71-23

	11.
	МКДОУ д/с № 11 с.Спицевка
	356254, Ставропольский край, 

Грачёвский район, с.Спицевка,

ул.Свердлова, 1
	3-62-36

	12.
	МКДОУ д/с № 12 с.Старомарьевка
	356261, Ставропольский край, 

Грачёвский район, с.Старомарьевка, ул.Молодёжная, 4
	4-49-56

	13.
	МКДОУ д/с № 13 с. Тугулук
	356263, Ставропольский край, 

Грачёвский район, с.Тугулук,

ул.Гагарина, 12
	3-33-69

	14.
	МКДОУ д/с № 14 пос.Ямки
	356250, Ставропольский край, 

Грачёвский район, пос.Ямки, ул.Центральная, 2
	3-04-49


Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, руководителях   муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей
	п/п
	Наименование образовательного учреждения
	№ 

телефона 

руководителя
	Адрес учреждения
	Адрес электронной почты

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	МКОУ ДОД «РСЮТ»
	4-49-70
	-356261, Ставропольский край , Грачевский район, с. Старомарьевка, улица Свердлова, дом 65
	rcat@mail.ru

	2.
	МКОУ ДОД «Грачёвская ДЮСШ»
	3-10-29


	356250 Ставропольский край, Грачевский район, село Грачевка, улица Советская, 47
	gdush2008@yandex.ru

	3.
	МКОУ ДОД «Спицевская ДЮСШ»
	8-918-746-75-87
	356254 Ставропольский край, Грачевский район, село Спицевка, площадь Революции, 1
	gdush2008@yandex.ru

	4.
	МБОУ ДОД «ЦДТ»
	3-00-85
	356250 Ставропольский край, Грачёвский район, ул.Советкая, 27

	grah-sov27@mail.ru


Приложение № 2

Заявление  родителей (законных представителей) о приеме  

в муниципальное образовательное учреждение
  Директору 

__________________________________
                           (наименование учреждения)
__________________________________






                                           (Фамилия И.О. директора)
                                                                                  Родителя  

                                                                                  ___________________________________     
                                                                                                                         (Фамилия Имя Отчество)                                                            
                                            Место регистрации:

Телефон:                                                              

Паспорт:    серия ____№_______________

                                                             

Выдан______________________________
З А Я В Л Е Н И Е

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь)________________________________________

                                                                                             (фамилия, имя, отчество)
_____________________________________________________________________________

                                                           (дата рождения, место проживания)
_______________________________________в____________________класс Вашей школы.

Окончил(а)______классов школы №__________ Изучал(а)___________________язык. (При приеме в 1-й класс не заполняется).

             С Уставом________________________________________________ознакомлен(а).

                                                    (наименование учреждения)
__________________                                                     «____»_________________20____года

       (подпись)                                                                                      
Заявитель





Личный прием в образовательном учреждении





Прием документов в образовательном учреждении








Издание приказа о зачислении в образовательном учреждении








Информация о предоставлении услуги образовательным учреждением 





По телефону в образовательном учреждении





По электронной почте в образовательном учреждении





Непосредственное предоставление услуги образовательным учреждением





Приложение 4


к приказу отдела образования администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края


от 25 октября  2013 г. №182-пр













