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Утвержден постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ»                                                                             от  25 октября 2012 г. № 752 
(в редакции от 04 декабря 2012 г. № 889,

в редакции от 06 февраля 2014 г. № 110,

в редакции от 08 апреля 2014 г. № 392, 

в редакции от 08 июля 2014 г. № 658,

в редакции от 21 января 2015 г. № 31)
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 общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории  муниципального образования                      «Курильский городской округ» 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования административного регламента 
Административный регламент регулирует порядок предоставления 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 муниципального образования «Курильский городской округ»» (далее-муниципальная услуга). 
1.2. Описание заявителей 
Заявителями на предоставление муниципальной  услуги (далее – заявители) являются физические, юридические лица либо их уполномоченные представители.
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной   услуги
1.3.1. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), почтовых адресах, интернет-адресах, адресах электронной почты отдела образования администрации муниципального образования «Курильский городской округ»
 (далее – Отдел), дошкольных образовательных учреждений и  общеобразовательных учреждений (далее – Учреждения) приведены в приложении 1 к настоящему административ-ному регламенту и размещены:

на Интернет-сайте администрации муниципального образования «Курильский городской округ»: http://kurilsk-adm.ru/;

на Интернет-сайте  Учреждения;
Номера телефонов, по которым можно сообщить о нарушении должностными лицами Отдела/ Учреждения требований административного регламента: (42454) 42235, 42298.

Электронный адрес администрации муниципального образования «Курильский городской округ»: kurilsk@adm.sakhalin.ru.
1.3.2. Сведения о графике работы  Отдела/Учреждений сообщаются по телефонам для справок (консультаций), и также размещаются на Интернет-сайте администрации муниципального образования «Курильский городской округ», на Интернет-сайте Учреждения (приложение 1). 
1.3.3. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, осуществляют должностные лица Отдела /Учреждения.
1.3.4. Информирование осуществляется в виде:

устного консультирования;

письменного консультирования.
1.3.5. Информирование осуществляется с использованием:

средств телефонной связи;

средств почтовой связи;

электронной почты;

средств массовой информации; 
информационных стендов.

1.3.6. При ответе на телефонные звонки должностное лицо Отдела/Учреждения, ответственное за прием и консультирование, обязано:

назвать наименование органа, должность, свои фамилию, имя, отчество;

отвечать корректно, не допускать в это время разговоров с другими людьми. 

Максимальное время телефонного разговора не должно превышать 15 минут.

1.3.7. При ответе на телефонные звонки и при устном обращении граждан должностное лицо Отдела/Учреждения, осуществляющее прием и консультирование, в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно. 

Если должностное лицо не может дать ответ самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, оно обязано выбрать один из вариантов дальнейших действий:

а) предложить заявителю изложить суть обращения в письменной форме;

б) назначить другое удобное для заявителя время для консультации;

в) в двухдневный срок дать консультацию по контактному телефону, указанному заявителем.  

1.3.8. Должностные лица, ответственные за прием и консультирование граждан (лично или по телефону), обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

1.3.9. Письменные разъяснения даются при наличии письменного обращения заявителя. Должностные лица, ответственные за прием и консультирование граждан, квалифицированно готовят разъяснения в пределах своей компетенции. 

1.3.10. Руководитель Отдела/Учреждения либо лицо, его замещающее, определяет исполнителя для подготовки ответа по каждому конкретному письменному обращению. 

1.3.11. Письменный ответ подписывает руководитель Отдела/Учреждения   или лицо, его замещающее. Ответ должен содержать фамилию, инициалы и телефон исполнителя. 

Исполнитель направляет ответ письмом, электронной почтой, факсом либо с использованием сети «Интернет» в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заявителя, в том числе нарочным. 

1.3.12. При индивидуальном письменном консультировании должностное лицо Отдела/Учреждения, ответственное за прием и консультирование, направляет ответ заявителю в течение 10 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения.

В случае, если подготовка ответа требует дополнительных консультаций, по решению руководителя Отдела/Учреждения  срок рассмотрения письменных обращений может быть продлен не более чем на 30 дней с письменным уведомлением гражданина о продлении срока рассмотрения обращения (приложение 2).
1.3.13. Письменное консультирование осуществляется путем публикации информационных материалов в печатных средствах массовой информации,  на сайте администрации муниципального образования «Курильский городской округ»/Учреждения. 
1.3.14. Прием обращений заявителя должностными лицами ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. 

1.3.15. Должностное лицо Отдела/Учреждения, ответственное за прием и консультирование, в обязательном порядке информирует заявителя:

а) о сроках принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

б) об основаниях и условиях предоставления муниципальной услуги; 
в) о порядке предоставления муниципальной  услуги;

г) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
д) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

е) о порядке получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной    услуги;

ж) о порядке обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц Отдела/Учреждения.
1.3.16. Устное консультирование осуществляется с привлечением  средств массовой информации - радио, телевидения.

1.3.17. Выступления в средствах массовой информации, должностных лиц Отдела/Учреждения, осуществляющих прием и консультирование граждан, согласовываются с руководителем Отдела/Учреждения. 

1.3.18. Консультирование осуществляется также путем оформления информационных стендов, в том числе настольных. Информационные стенды должны быть хорошо освещены, а представленная информация структурирована на тематическую и организационную.
1.3.19. На интернет-сайте администрации муниципального образования «Курильский городской округ»/Учреждения размещается следующая информация:

сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты Отдела/Учреждения;

сведения о графике работы Отдела/Учреждения;

сведения о графике приема граждан;

административный регламент  предоставления муниципальной  услуги.

1.3.20. На информационном стенде Отдела/Учреждения  размещается следующая информация:

а)  извлечения из текста настоящего Административного регламента;

б) блок-схема (приложение 4) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

в) перечень документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;
г) образцы оформления и требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги;

д) основания для отказа в предоставлении муниципальной   услуги;
е) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц Отдела/Учреждения.

2. 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 общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории  муниципального образования  «Курильский городской округ».
2.2. Наименование исполнительного органа, непосредственно предоставляющего  муниципальную   услугу

   2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляют: отдел образования, культуры и спорта муниципального образования «Курильский городской округ» (далее-Отдел), дошкольные образовательные учреждения и общеобразовательные учреждения (далее-Учреждения), подведомственные Отделу (приложение 1). 
2.3. Результат предоставления муниципальной  услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной   услуги является: 
 2.3.1.  Устный   ответ должностного лица в ходе личного приёма с согласия заявителя в случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки.

2.3.2. Документ, содержащий запрашиваемую информацию.
2.3.3.Документ, содержащий мотивированный отказ в предоставлении документированной информации (Приложение № 7).

2.3.4. Перечень предоставляемой информации по вопросам исполнения 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 муниципального образования «Курильский городской округ» приведен в приложении 2.

2.4. Сроки предоставления муниципальной  услуги
       
2.4.1. Решение об установлении или об отказе в установлении муниципальной   услуги выносится Отделом/Учреждением в течение 15 рабочих дней с даты обращения на основании заявления и документов, предоставленных заявителем. При поступлении документов по почте – с даты их получения Отделом/ Учреждением, указанной на почтовом штемпеле организации федеральной почтовой связи по месту их получения.

     
2.4.2. Максимальное время ожидания заявителей в очереди при подаче документов или для получения консультации не должно превышать 15 минут.

        
2.4.3. Время приема заявления и необходимых документов для предоставления муниципальной      услуги от гражданина, оценки документов, их полноты, достаточности, определения права на муниципальную   услугу не должно превышать 20 минут.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной   услуги
Предоставление муниципальной     услуги осуществляется в соответствии с:                             

Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (в ред. Федеральных законов от 07.05.2013 № 99-ФЗ, от 07.06.2013 № 120-ФЗ, от 02.07.2013 № 170-ФЗ, от 23.07.2013 № 203-ФЗ);
Законом Российской Федерации от 12.01.1996 
№ 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»
Законом Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; (исключён)

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

Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;                          


Законом Сахалинской области от 01.08.2008 № 75-ЗО «Об образовании в Сахалинской области»;
Уставом муниципального образования «Курильский городской округ» (принят решением Курильского районного Совета депутатов от 07.04.2006 № 28);
иными нормативными и правовыми актами, регламентирующими 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  муниципального образования  «Курильский городской округ».
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной   услуги
2.6.1. Для предоставления муниципальной  услуги заявителю в Отдел/Учреждение необходимо предоставить  заявление  (приложение 3) лично, по почте, по телефону, либо с использованием информационно- телекоммуникационных сетей общего пользования (по электронной почте, по факсу, через сеть Интернет).

          Текст заявления должен быть написан разборчиво, без сокращений, с указанием всех требуемых сведений. В заявлении не должно содержаться подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений.
       
 
2.6.2. Копии документов, указанные в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента, предоставляются с одновременным представлением оригиналов. В случае предоставления заявителем нотариально заверенных копий предоставления оригиналов документов не требуется.

       
Документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента могут быть направлены по почте. Обязанность подтверждения факта отправки документов лежит на заявителе. Копии документов, направленные в Отдел по почте должны быть заверены заявителем.

2.6.3. Заявление и  документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента могут быть предоставлены в форме электронных документов, порядок оформления которых определяется нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации  и (или) Правительства Сахалинской области, и направлены в Отдел с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая региональный портал государственных и муниципальных услуг Сахалинской области».

          Обязанность по предоставлению документов, указанных в   пункте 2.6.1 настоящего административного регламента возложена на заявителя.
        
В случае, когда Отдел/ Учреждение располагает сведениями, необходимыми для установления муниципальной услуги, заявитель освобождается от обязанности предоставления всех или части документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента.

      
2.6.4. Ответственность за достоверность документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента, и полноту содержащихся в них сведений, являющихся основанием для установления муниципальной   услуги, возлагается на заявителя.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной  услуги
        2.7.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной  услуги является:

отсутствие достаточной информации для осуществления услуги; 
        несоответствие документов  требованиям, указанным   в пунктах 2.6.1-2.6.2. настоящего административного регламента;

текст письменного заявления  не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему заявление (обращение), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению в течение семи дней с момента поступления обращения (регистрации) в Отдел/               Учреждение;

         отсутствие в письменном обращении (заявлении) фамилии заявителя и адреса, по которому должен быть направлен ответ;

          наличие в письменном обращении (заявлении)  вопроса, 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, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением гражданина, направившего обращение;

запрашиваемая информация содержит персональные данные других граждан;
запрашиваемая информация касается третьих лиц без предоставления официальных документов, устанавливающих право представлять их интересы;

         ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну. 
       2.7.2. Основанием для отказа в приеме документов является отсутствие у заявителя права на предоставление муниципальной услуги. 
       2.7.3. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной    услуги и способы ее взимания
Предоставление муниципальной  услуги осуществляется бесплатно.

2.9. Требования к местам предоставления муниципальной    услуги
            2.9.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных    услуг помещениях. 
2.9.2. Помещения должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам. 

2.9.3. Присутственные места включают места для ожидания, информирования и приема заявителей.  
2.9.4.  Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:


информационными стендами;


стульями и столами  для возможности оформления документов.

2.9.5. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы должностных лиц, осуществляющих прием и консультирование граждан.

2.9.6. Места ожидания в очереди на предоставление документов должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее двух мест на каждое должностное лицо, ведущее прием документов. 

2.9.7. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и ручками для письма.

2.9.8. Место ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении. 

         2.9.10. Кабинет приема заявителей обеспечивается необходимым для предоставления муниципальной  услуги оборудованием (компьютерами, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами о предоставлении государственной   услуги, стульями и столами.

Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества должностного лица, осуществляющего прием.

2.9.11.Должностное лицо, осуществляющее прием и консультирование, обеспечивается личной идентификационной карточкой и (или) настольной табличкой.

2.9.12. Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.9.13. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускаются.

2.10. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной  услуги
2.10.1. Состав показателей доступности и качества предоставления муниципальной     услуги подразделяется на количественные и качественные.

2.10.2. В число количественных показателей доступности входят:
процент заявителей, ожидавших в очереди при подаче документов не более                     30 минут;

процент заявителей, удовлетворенных графиком работы Отдела/Учреждения;
количество документов, требуемых для получения услуги.

2.10.3. В число качественных показателей доступности предоставляемой услуги входят:
достоверность информации о предоставляемой услуге;
            наличие различных каналов получения услуги;

            возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной   услуги;

простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов.

          2.10.4. В группу количественных показателей оценки качества предоставляемых услуг входят:

            соблюдение сроков предоставления услуг;

количество обоснованных жалоб.
2.10.5. В группу  показателей оценки качества предоставляемой муниципальной   услуги входят:
культура обслуживания (вежливость, тактичность);

            эффективность результатов труда специалистов Отдела/Учреждения  (профессиональное мастерство);
качество результатов труда специалистов Отдела/Учреждения (профессиональное мастерство).

2.11. Прочие требования к предоставлению муниципальной     услуги
2.11.1. Бланки заявления и других документов заявитель может получить в электронном виде на Интернет-сайтах Учреждений (приложение 1).
2.12. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг предоставляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.13. Особенностью предоставления услуги является также возможность заявителя заказать и получить муниципальную услугу с использованием универсальной электронной карты в соответствии с требованиями законодательства.

   2.14. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме Администрацией обеспечивается:

представление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

получение заявителем сведений о ходе выполнения письменного обращения о предоставлении муниципальной услуги;

возможность для заявителей направлять письменные обращения в электронном виде с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области (при наличии технической возможности и простой электронной подписи
), а также на электронную почту.

При подаче запроса в электронном виде через Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области (при наличии технической возможности и простой электронной подписи
) заявителю через «Личный кабинет» представляется информация о ходе его рассмотрения.

Обращение заявителя за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, подписанных простой электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Заявитель имеет право предоставить заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть Интернет:

лично или через законного представителя при посещении органа или организации;

посредством единого Портала государственных и муниципальных услуг (функций) (без использования электронных носителей);

иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявления и иные документы.

2.15. Также муниципальная услуга оказывается в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг. 

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Общие положения
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием и регистрация обращения от заявителя муниципальной услуги 

рассмотрение обращения заявителя муниципальной услуги;

сбор, анализ, обобщение,  подготовка  информации;

направление заявителю ответа на письменное обращение, либо выдача информационных материалов (при личном обращении).

       3.1.2. Последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме (приложение 4).
3.2. Прием и регистрация обращения от заявителя муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в Отдел /Учреждение:

непосредственно при личном обращении в Отдел/Учреждение (устное обращение заявителя);

с использованием средств почтовой связи (письменное обращение заявителя);

посредством передачи обращения через электронные каналы связи (письменное обращение заявителя).

3.2.2. При поступлении письменного обращения от заявителя должностное лицо Отдела /Учреждения, ответственное за прием и регистрацию документов:

ставит отметку о получении и дату приема письменного обращения от заявителя;

регистрирует обращение в день его поступления;

направляет зарегистрированное обращение заявителя  на рассмотрение руководителю Отдела/Учреждения или его заместителю в соответствии с установленным в Отделе/Учреждении распределением обязанностей.
Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут на каждое обращение.

          3.2.3. Руководитель Отдела /Учреждения:

            определяет должностное лицо Отдела/Учреждения, ответственное за подготовку проекта ответа заявителю;

            дает указания должностному лицу, ответственному за подготовку проекта ответа заявителю, в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов исполнителя, порядка и срока исполнения. 

      
Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут на каждое обращение

3.2.4.При устном обращении заявителя в Отдел/Учреждение должностное лицо, осуществляющее прием и консультирование: 
           устанавливает личность заявителя путем проверки подлинности документа, удостоверяющего личность;
           в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно.
        
Если подготовка ответа требует продолжительного времени, а заявитель согласен изложить суть обращения в письменной форме должностное лицо, осуществляющее приём и консультирование:
          
предлагает заявителю заполнить заявление по соответствующей форме (приложение 3) или при необходимости оказывает помощь в заполнении заявления, проверяет точность заполнения заявления; в исключительных случаях заполняет заявление от имени заявителя, после чего зачитывает текст заявления заявителю и предлагает ему поставить личную подпись;

          заверяет копии документов;
          передаёт заявление и документы должностному лицу Отдела/Учреждения, ответственному за приём и регистрацию документов. 
3.2.5. Максимальный срок выполнения вышеуказанных административных действий составляет: 
при личном обращении заявителя - не более 30 минут;

при письменном обращении заявителя – один рабочий день.
3.2.6. Результатом исполнения административной процедуры при письменном обращении Заявителя, является регистрация обращения.

Результатом исполнения административной процедуры при устном обращении Заявителя является личный прием заявителя должностным лицом, осуществляющим прием и консультирование.
3.3.  Рассмотрение обращения заявителя муниципальной услуги
3.3.1. Основанием для начала исполнения данной административной процедуры является получение должностным лицом, ответственным за подготовку проекта ответа заявителю; обращения с указаниями по исполнению (резолюцией) соответствующего руководителя (при письменном обращении заявителя) либо личный прием заявителя должностным лицом,  осуществляющее прием и консультирование  (при устном обращении заявителя).

3.3.2. В рамках исполнения административной процедуры должностное лицо  проверяет обращение на предмет соответствия требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего административного регламента. 

3.3.3. В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регламента, должностное лицо,  письменно (приложение 5) либо устно уведомляет заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, а также разъясняет причины отказа и предлагает принять меры по их устранению.
Уведомление заявителя осуществляется: 


на бумажном носителе при личном обращении заявителя (время ожидания заявителя – не более 15 минут после поступления заявления); 


на бумажном носителе почтовым отправлением при поступлении заявления по почте (отправление письма – не позднее чем через сутки после поступления заявления); 


в электронной форме (отправление письма – не позднее чем через сутки после поступления заявления). 

3.3.4. В случае отсутствия причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги, изложенных в пункте 2.7 настоящего административного регламента, должностное лицо,  переходит к исполнению следующей административной процедуры.

3.3.5. Срок исполнения вышеуказанных административных действий  составляет: 
при личном обращении заявителя - не более 30 минут;

при письменном обращении заявителя - не более трех дней. 

         
3.3.6. Результатом исполнения административной процедуры является рассмотрение обращения и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и информировании заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Сбор, анализ, обобщение, подготовка информации
3.4.1. Основанием для начала исполнения данной административной процедуры является принятие должностным лицом решения о предоставлении муниципальной услуги.
      
3.4.2. Должностное лицо обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц Отдела /Учреждения. 

3.4.3. Должностное лицо проводит сбор, анализ, обобщение информации по вопросам, указанным в обращении, после чего готовит письменный ответ заявителю (при письменном обращении заявителя) либо готовит информационные материалы для заявителя (при устном обращении заявителя).

3.4.4. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более десяти рабочих   дней. 
        
3.4.5. Результатом исполнения административной процедуры является подготовка проекта ответа на письменное обращение и представление его на подпись руководителю Отдела /Учреждения.

3.5. Направление заявителю ответа на письменное обращение, либо выдача информационных (справочных) материалов (при личном обращении)
         3.5.1. Основанием для начала исполнения данной административной процедуры является подготовленный должностным лицом проект ответа на письменное обращение.

  3.5.2. Ответ дается на бланке Отдела /Учреждения в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на обращение.

  3.5.3. По окончании подготовки информации, должностное лицо                                   передает подготовленный ответ для его подписания руководителю                                        Отдела /Учреждения либо его заместителю (при письменном обращении).
   3.5.4. Подписанный ответ регистрируется и направляется заявителю (при письменном обращении заявителя), в том числе электронным письмом, либо должностное лицо предоставляет информационные (справочные) материалы лично заявителю (при устном обращении заявителя).
3.5.5. Предоставление информационных материалов заявителю муниципальной услуги может быть осуществлено в очной или заочной форме.

3.5.6. При очной форме получение результата предоставления муниципальной услуги, с согласия заявителя, может быть дано устно или письменно (в том числе в электронной форме). 

Подготовленная информация:


в бумажном виде заверяется рукописной подписью руководителя Отдела/                          Учреждения и передается заявителю лично, 


в электронном виде документированная информация оформляется как  скан-копия информации или заверяется электронной цифровой подписью руководителя Отдела/ Учреждения, с отметкой о лице, ее сформировавшем, направляется на адрес электронной почты, указанный заявителем. 

3.5.7. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги:

в бумажном виде подготовленная информация, заверенная рукописной подписью руководителя Отдела / Учреждения, направляется по почте. 

в бумаго-электронном в одном из вариантов: 

а) скан-копия информации, заверенная рукописной подписью руководителя Отдела/Учреждения, сформированная в бумажном виде, направляется на адрес электронной почты, указанный заявителем; 

б)  в электронном виде документированная информация, заверенная электронной цифровой подписью руководителя Отдела/Учреждения, с отметкой о лице, ее сформировавшем, направляется на адрес электронной почты, указанный заявителем.
3.5.8. В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением, заявителя муниципальной услуги информируют об этом и предлагают уточнить и дополнить обращение.

3.5.9. В случае, если запрашиваемая информация отсутствует в Отделе/                                Учреждении, заявителю предоставляется информация о месте её предоставления или даются рекомендации по её поиску.
   3.5.10. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более пяти рабочих дней.
            3.5.11. Результатом исполнения административной процедуры является полученный заявителем ответ (в устной или письменной форме, в том числе в электронной форме), содержащий запрашиваемую информацию.
3.6. Особенности предоставления услуги в многофункциональном центре:

в помещении многофункционального центра размещена информация о порядке предоставления услуги; 

заявитель вправе подать запрос и иные документы, необходимые для предоставления услуги через многофункциональный центр; 

в день поступления заявления от курьера многофункционального центра специалист принимает документы в соответствии с реестром передачи дел, описью документов, регистрирует заявление путём проставления регистрационного номера и даты приёма; 

в случае наличия всех необходимых документов готовит решение о предоставлении услуги, либо отказе в предоставлении услуги для передачи в многофункциональный центр;
передача документов, являющихся результатом предоставления услуги, осуществляется в течение одного рабочего дня с момента подготовки.
Особенности выполнения указанных действий осуществляются с учётом заключенного соглашения между администрацией муниципального образования «Курильский городской округ» Сахалинской области и многофункциональным центром.»
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1 Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению  муниципальной     услуги, а также за принятием решений ответственными должностными лицами
     
4.1.1. Текущий контроль устанавливается за соблюдением последовательности действий и сроков, определенных административным регламентом.

     
4.1.2. Текущий контроль осуществляют должностные лица, назначенные руководителем Отдела/Учреждения.

     
4.1.3. Полномочия должностных лиц на осуществление текущего контроля определяются локальными нормативными актами Отдела/Учреждения.

    
4.1.4. Должностные лица, назначенные руководителем Отдела/Учреждения, осуществляют контроль путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента.

     
4.1.5. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем Отдела/Учреждения.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной   услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной    услуги
      
4.2.1. Плановые проверки осуществляются на основании полугодовых или годовых планов Отдела/Учреждения. 

    
При плановой проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). 
      
4.2.2. Внеплановые проверки осуществляются по конкретному обращению Заявителя.

      
4.2.3. Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги руководитель Отдела/Учреждения создает комиссию и утверждает ее состав приказом.

      
4.2.4. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки произвольной формы. Справку подписывает председатель комиссии и утверждает руководитель Отдела/Учреждения.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной    услуги
     
4.3.1. Должностные лица, ответственные за предоставление  муниципальной    услуги, в том числе за консультирование, несут персональную ответственность за предоставление муниципальной    услуги.

Персональная ответственность за соблюдение должностными лицами требований Административного регламента закреплена в должностных инструкциях, утверждаемых  руководителем Отдела/Учреждения, исходя из прав и обязанностей Отдела/Учреждения по предоставлению муниципальной   услуги.

Должностное лицо, ответственное за консультирование и информирование граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.

Должностное лицо, ответственное за прием и подготовку документов, несет персональную ответственность за правильность выполнения административных процедур по приему и рассмотрению документов, правильность оформления документов по предоставлению 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  муниципального образования  «Курильский городской округ».
Должностное лицо, ответственное за принятие решения о предоставлении муниципальной   услуги или об отказе в предоставлении муниципальной    услуги, несет персональную ответственность за правильность вынесенного соответствующего решения.

4.3.2. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной   услуги, и принятием решений должностными лицами, ответственными за прием и подготовку документов, осуществляет руководитель Отдела/Учреждения.
4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной     услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
       
4.4.1. Система контроля за соблюдением муниципальной     услуги включает в себя:

               организацию контроля за сроками исполнения муниципальной     услуги;
               проверку хода и качества исполнения муниципальной      услуги;

               учет и анализ результатов исполнительской дисциплины.

       
4.4.2. Контроль за сроками, ходом и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

      
4.4.3. Контроль осуществляется путем назначения руководителем Отдела/Учреждения проверок соблюдения и исполнения должностного лица Отдела/Учреждения положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Сахалинской области, муниципального образования «Курильский городской округ».

      
4.4.4. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей руководитель Отдела/Учреждения осуществляет привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

       
4.4.5. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) Отдела/Учреждения.
      
4.4.6. Граждане могут контролировать предоставление муниципальной    услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте.
      
4.4.7. Граждане вправе направить письменное обращение в адрес Отдела/Учреждения с просьбой о проведении проверки за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной    услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной     услуги.

В тридцатидневный срок с момента поступления в Отдел/Учреждения обращения от граждан, обратившимся направляется по почте информация о результатах проведенной проверки.
5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий и (или) бездействия должностных лиц органов местного самоуправления в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг по основаниям и в порядке статей 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления 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, субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления;

требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления;

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

5.2. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию муниципального образования «Курильский городской округ».

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг может быть направлена по почте. В электронном виде жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр), посредством официального сайта администрации муниципального образования «Курильский городской округ», - органа, предоставляющего муниципальную услугу, информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», Единого портала либо Регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя, при этом заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность.

Многофункциональный центр при поступлении жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим Административным регламентом органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии. При этом срок рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

При подаче жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4 настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.3. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг должна содержать:

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

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

5.4. В случае если жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность;

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.5. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в соответствии с настоящим Административным регламентом.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, и рассматривается им в соответствии с настоящим Административным регламентом.

5.6. В случае если жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг в соответствии с требованиями пункта 5.5 настоящего Административного регламента, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг.

При этом срок рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.7. Прием жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

5.8. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает одно из следующих решений:

удовлетворить жалобу на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата гражданину денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, органами местного самоуправления, а также в иных формах;

отказать в удовлетворении жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг.

5.10. Ответ по результатам рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа.

5.11. В ответе по результатам рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг указываются:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

основания для принятия решения по жалобе на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг;

принятое по жалобе на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг решение;

в случае, если жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг признана обоснованной, сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.12. Уполномоченный на рассмотрение жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие решения по жалобе на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг.

5.13.
 Должностные лица органа местного самоуправления, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, порядка или сроков рассмотрения жалобы, либо незаконный отказ или уклонение указанного должностного лица от принятия ее к рассмотрению несут ответственность в соответствии с частями 3 и 5 статьи 5.63 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации.

5.14. Положения Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.15. Граждане вправе обжаловать решения, принятые при предоставлении муниципальной услуги, действия и (или) бездействие должностных лиц органов местного самоуправления в судебном порядке в соответствии с гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.».

5.16.  Положение об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) структурных подразделений администрации муниципального образования «Курильский городской округ» и их должностных лиц, муниципальных служащих администрации муниципального образования «Курильский городской округ» при предоставлении муниципальных услуг утверждено постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ».

Начальник отдела образования                                                                                       О.О. Дегиль

Приложение 1
к административному регламенту предоставления 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  муниципального образования  «Курильский городской округ»
СВЕДЕНИЯ О МЕСТОНАХОЖДЕНИИ

отдела образования, культуры и спорта администрации муниципального образования «Курильский городской округ»
	Полное наименование 
образовательного учреждения
	Юридический адрес 
образовательного учреждения
	Телефоны образовательного учреждения
	Fax
образовательного учреждения
	E-mail 

образовательного учреждения


	Адрес сайта 

образовательного учреждения

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Алёнушка» муниципального образования «Курильский городской округ»
	694530, РФ, Сахалинская область, г.Курильск, ул.  Школьная 2
	(42454) 42-043, 42-801
	(42454) 42-043
	sad-alenyska@ yandex.ru


	http://kurilsk-alenyska.ru

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Золотая рыбка»  муниципального образования «Курильский городской округ»
	694535, РФ, Сахалинская область, Курильский район, с. Рейдово, ул.  Мира 9А
	(42454) 99-298
	(42454) 99-298
	Ds_zolotayaribka@mail.ru
	http://reidovo-dc.ru

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Аленький цветочека»  муниципального образования «Курильский городской округ»
	694541, РФ, Сахалинская область, Курильский район, с. Буревестник

 
	(42454) 98-370
	(42454) 98-370
	      mdou-gornoe@mail.ru
	

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа г. Курильска
	694530, РФ, Сахалинская область, г.Курильск, ул. Сахалинская , 12
	(42454) 42-298, 42-376
	(42454) 42-298
	shkola.kurilsk@gmail.com
	

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Рейдово
	694535, РФ, Сахалинская область, Курильский район, с. Рейдово,

 ул.

Курильское шоссе , 4
	(42454) 99-355
	(42454) 99-355
	tanyolga@yandex.ru
	

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Горячие Ключи
	694534, РФ, Сахалинская область, Курильский район, с. Горячие Ключи


	(42454) 97-260
	(42454) 97-260
	kadulis@ mail.ru
	

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Буревестник
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Буревестник
	(42454) 98-243
	(42454) 98-243
	Bureves_school@mail.ru
	

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская школа искусств г. Курильска»
	694530, РФ, Сахалинская область, г.Курильск, ул.  Евдокимова 17
	(42454) 42-086
	(42454) 42-086
	kurilskdsi2009rambler.ru
	


Адрес: 694530, Сахалинская  область, Курильский район, г. Курильск,  ул. Охотская д. 5-а
Контактные телефоны: (42454) 42892,   42418
Факс(42454) 42418
Режим работы отдела образования, культуры и спорта: 

понедельник-пятница с 09.00 до 17.12 час., обед с 13.00 до 14.00 час. 

Сведения об образовательных учреждениях, предоставляющих муниципальную услугу
Приложение 2 
к административному регламенту предоставления 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  муниципального образования  «Курильский городской округ»
Форма уведомления о продлении срока рассмотрения обращения

	
	
	
	
	(Ф.И.О. заявителя)

	
	 

	
	(адрес проживания заявителя) 

	
	
	
	
	  

	
	
	
	
	

	
	
	
	УВЕДОМЛЕНИЕ
	№________
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	         Уважаемый (ая) _______________________!
                                                 (имя, отчество заявителя)
 В  соответствии  с административным регламентом предоставления 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  муниципального образования «Курильский городской округ» сообщаем, что рассмотрение  Вашего обращения   от __________________________,__________________
  (дата дата поступления заявления)                    (регистрационный номер)                                                                                 
продлено на срок до 30 дней в связи с направлением запроса в ________________________
_____________________________________________________________________________.

                                 (наименование учреждения, организации)

Ответ по существу обращения Вам будет направлен в срок до ___________.



	 

                                        ___________________
	 _________________________

	 

(подпись руководителя)
	         (расшифровка подписи)

	"_____" ______________ 20     г.

	


_
________________________

Приложение 3 
к административному регламенту предоставления 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  муниципального образования  «Курильский городской округ»

Форма заявления  по предоставлению информации

	
	
	
	
	Руководителю

	
	
	
	
	
	
	(наименование Отдела /Учреждения)

	
	 

	
	
	
	
	(Ф.И.О. руководителя)

	
	
	
	
	 

	
	
	
	
	(Ф.И.О. заявителя)

	
	
	
	
	проживающего по адресу:
	 

	
	
	
	
	 Паспорт  серия_____№_________выдан______


	
	
	
	
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	 
	 

	
	
	
	
	контактный телефон
	 
	 

	
	
	
	
	 
	 

	
	
	
	
	

	
	
	
	ЗАЯВЛЕНИЕ
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Прошу предоставить мне информацию по следующим вопросам (нужное указать):

	 

	

	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	К заявлению прилагаю:

	 

	 

	 

	В  соответствии  с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных  данных"  даю  согласие  на  обработку  (сбор, систематизацию, накопление,  хранение,  уточнение,  использование,  распространение  (в том числе   передачу),   обезличивание,  блокирование,  уничтожение)  сведений, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых документах.

    Мне известно, что данное согласие может быть отозвано мною в письменной форме.

	Информацию прошу направить по почте: 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	       (почтовый или электронный адрес)

	 
	
	 
	
	 

	 
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи)

	"_____" ______________ 20     г.
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 4 
к административному регламенту предоставления 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  муниципального образования  «Курильский городской округ»

Блок-схема предоставления 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  муниципального образования  «Курильский городской округ» 









                   Да 








    Нет






Приложение 5 
к административному регламенту предоставления 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  муниципального образования  «Курильский городской округ»
Форма уведомления об отказе  в предоставлении муниципальной   услуги
	
	
	
	
	(Ф.И.О. заявителя)

	
	 

	
	(адрес проживания заявителя) 

	
	
	
	
	  

	
	
	
	
	

	
	
	
	УВЕДОМЛЕНИЕ
	№________
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	         Уважаемый (ая) _______________________!
                                                                               (имя, отчество заявителя)
                В  соответствии  с административным регламентом предоставления 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  муниципального образования «Курильский городской округ» Отделом образования, культуры и спорта администрации муниципального образования «Курильский городской округ  принято решение об отказе                                                                                                                                                                                                                                         в приеме  заявления/ рассмотрении заявления  от __________________________,
                  (ненужное зачеркнуть)                                               (дата поступления заявления)

	____________________, в связи ________________________________________________  

(регистрационный номер)                                                                (причина отказа)
                     

	 

	

	 

 

	 

                                        ___________________
	 _________________________

	 

(подпись руководителя)
	         (расшифровка подписи)

	"_____" ______________ 20     г.

	


Приложение 6 
к административному регламенту    предоставления 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  муниципального образования  «Курильский городской округ»

ФОРМА ЖАЛОБЫ
	
	
	
	
	Руководителю ______________________________  
                          (наименование Отдела /Учреждения) 

__________________________________________
                                       (Ф.И.О. заявителя)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	проживающего по адресу:
	 

	
	
	
	
	 

	
	
	
	
	контактный телефон
	 
	 

	
	
	
	
	 
	 

	
	
	
	
	E-mail:____________________________________


	
	
	
	ЖАЛОБА
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Излагается    суть    нарушенных     прав    и    законных   интересов, противоправного     решения,     действия    (бездействия)    с   указанием   должности,    фамилии,   имени, отчества  должностного лица,  решение,  действия   которого  нарушают   права   и законные интересы заявителя.

(При необходимости  прилагаются копии документов).



	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 

	
	 

	Ответ  прошу направить по почте: 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	       (почтовый или электронный адрес)

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	
	 

	 
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	"_____" ______________ 20     г.
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Начало





обращение заявителя





прием и регистрация обращения заявителя муниципальной услуги





рассмотрение обращения заявителя муниципальной услуги








наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 





уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, разъяснение причин отказа








сбор, анализ, обобщение и подготовка информации 





направление заявителю ответа на письменное обращение, либо выдача информационных  материалов (при личном обращении)
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Конец











� Данные изменения внесены постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 08 июля 2014 г. № 658


�  Данные изменения внесены Постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 06 февраля 2014 г. № 110





� Данные изменения внесены Постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 08 июля 2014 г. № 658


�  Данные изменения внесены Постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 4 декабря 2014 г. № 889


� Данные изменения внесены Постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 06 февраля 2014 г. № 110


� Данные изменения внесены Постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 06 февраля 2014 г. № 110


� Данные изменения внесены Постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 08 июля 2014 г. № 658


� Данные изменения внесены Постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 08 июля 2014 г. № 658


� Данные изменения внесены Постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 06 февраля 2014 г. № 110


� Данные изменения внесены Постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 08 июля 2014 г. № 658


� Данные изменения внесены Постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 21 января 2015 г. № 31


� Данные изменения внесены Постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 21 января 2015 г. № 31


� Данный раздел изменён Постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 06 февраля 2014 г. № 110


� Данные изменения внесены Постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 21 января 2015 г. № 31


� Данные изменения внесены Постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 08 июля 2014 г. № 658








