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ПРОЕКТ

Утверждён 
постановлением администрации 
городского округа город Михайловка

от                        № 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
"ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОРГАНИЗАЦИИ ОБЩЕДОСТУПНОГО И БЕСПЛАТНОГО ДОШКОЛЬНОГО, НАЧАЛЬНОГО ОБЩЕГО, ОСНОВНОГО ОБЩЕГО, СРЕДНЕГО  ОБЩЕГО ОБРАЗОВАНИЯ, А ТАКЖЕ 
ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
В ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЯХ"

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента.

1.1.1. Административный регламент администрации городского округа                                  по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях" (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению гражданам муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей.

1.2.1. Под заявителями в настоящем Регламенте понимаются физические лица (родители (законные представители), обратившиеся в отдел по образованию администрации городского округа город Михайловка, либо в образовательные учреждения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
1.3. Требования к порядку информирования о  муниципальной услуге.
1.3.1. Информирование граждан о муниципальной услуге осуществляется:

- отделом по образованию администрации городского округа город Михайловка (далее – отдел по образованию);

- муниципальными образовательными учреждениями, расположенными на территории городского округа город Михайловка (далее - образовательные учреждения) (приложение № 1).

Место нахождения и почтовый адрес отдела по образованию: ул. Обороны, дом 42 а, город Михайловка, Волгоградская область, 403342.

Режим работы отдела по образованию:

понедельник - пятница с 8.00 до 17.00 часов, 
перерыв с 13.00 до 14.00 часов,             
выходные дни - суббота, воскресенье.

Телефоны отдела по образованию: 2-74-79, 2-17-43, 2-44-11.
e-mail: edu_mih@volganet.ru, x007xx34@rambler.ru.

Официальный сайт городского округа город Михайловка: www.mihadm.com. 
Информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса сайтов и электронной почты образовательных учреждений содержатся в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

1.3.2. Порядок, формы и место размещения муниципальной услуги

Информирование граждан о муниципальной услуге осуществляется непосредственно в помещении администрации городского округа город  Михайловка на информационных стендах, на официальном сайте в сети Интернет  городского округа и при личном консультировании специалистами отдела по образованию:

- с использованием средств телефонной связи;

- с использованием средств массовой информации: публикации в газетах, журналах, выступления по радио;

- путем издания печатных информационных материалов (брошюр, буклетов, листовок и т.д.)

1.3.2.1. На информационных стендах отдела по образованию размещаются следующие информационные материалы:

- выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- выдержки из административного регламента с приложениями;

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- данные о месте расположения, графике (режиме) работы, номерах телефонов образовательных учреждений, в которых граждане могут получить информацию о предоставлении муниципальной услуги;

- график приема для консультаций о предоставлении муниципальной услуги, номер факса, адрес электронной почты и адрес сайта городского округа в сети Интернет;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.2.2. При личном обращении граждан (законных представителей) специалист отдела по образованию информирует:

- об условиях и правилах предоставления муниципальной услуги;

- об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Личный приём осуществляется согласно графику приёма посетителей в порядке очереди без предварительной записи.

1.3.2.3. Использование средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистами отдела по образованию.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты отдела по образованию подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться  с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего телефонный звонок. Информирование о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении граждан или по телефону не должно превышать 10 минут.
Ответ на письменное обращение гражданина по процедуре предоставления муниципальной услуги направляется почтой или по факсу в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - предоставление информации по организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях.
2.2. Наименование исполнителя муниципальной услуги.

Муниципальную услугу предоставляет отдел по образованию администрации городского округа город Михайловка.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Результатом оказания муниципальной услуги является прием  (приказ о зачислении) в образовательные учреждения или отказ о приеме в образовательное учреждение в соответствии с Правилами приема в образовательное учреждение.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Комплектование  дошкольных образовательных учреждений: 
- зачисление детей в группы с  1 июня по 15 августа ежегодно. 

- доукомплектование дошкольных образовательных учреждений: 
           август – март ежегодно. 

2.4.2. Зачисление в общеобразовательные учреждения: 
 - в 1, 10 классы - ежегодно не  позднее 5 сентября;
- для поступающих в течение учебного года - в день обращения родителей (законных представителей).
2.4.3. Зачисление в школьные кружки по интересам и спортивные секции до 15 сентября ежегодно.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Правовым основанием предоставления муниципальной услуги является гарантированное государством право граждан на образование независимо  от пола, расы, национальности, языка, происхождения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным организациям (объединениям), возрасту,  социальному, имущественному и должностному положению, наличию судимости.  

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

Конституция Российской Федерации;

Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

Федеральный закон от 22.08.2004 N 122-ФЗ "О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием Федеральных законов "О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации" и "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

Закон Российской Федерации от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";

Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от  30.08.2013 г. №1015 "Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования";

Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от  22.01.2014г. №32 "Об утверждении Порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования";
Постановление администрации городского округа город Михайловка от 04.06.2014 №1546 "Об утверждении Положения о порядке комплектования дошкольных образовательных учреждений городского округа город Михайловка";


Постановление администрации городского округа город Михайловка от 06.03.2015 №604 "Об утверждении Положения по организации предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам, дополнительного образования детей в муниципальных образовательных учреждениях городского округа город Михайловка";


Постановление администрации городского округа город Михайловка от 03.02.2014г. №264 "Об утверждении схемы закрепления территории городского округа город Михайловка за муниципальными общеобразовательными учреждениями";


Постановление администрации городского округа город Михайловка от 14.07.2014г. №1931 "Об утверждении схемы закрепления территории городского округа город Михайловка за муниципальными образовательными учреждениями, реализующими образовательную программу дошкольного образования";
иными правовыми актами Российской Федерации, Волгоградской области, городского округа город Михайловка, регламентирующими правоотношения в сфере организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях.

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является личное заявление, поступившее в отдел по образованию либо в образовательное учреждение. 
Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает фамилию, имя, отчество, должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть запроса, ставит личную подпись и дату.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.7.1. В случае если в письменном запросе не указаны фамилия гражданина, направившего запрос, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на запрос не дается.

2.7.2. Исполнитель муниципальной услуги при получении письменного запроса, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить запрос без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему запрос, о недопустимости злоупотребления правом.

2.7.3. В случае если текст запроса не поддается прочтению, ответ на запрос не дается, о чем в течение трёх дней со дня регистрации запроса сообщается гражданину, направившему запрос.

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.

2.8.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.9.  Организация приема граждан.

График работы с получателями муниципальной  услуги:

понедельник - пятница с 9.00 до 17.00 часов, 
перерыв с 13.00 до 14.00 часов,             
выходные дни - суббота, воскресенье.
Часы приема граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги, перерыв для отдыха и питания специалистов  отдела по образованию  устанавливаются правилами внутреннего распорядка регламентом работы отдела.
2.10. Требования к удобству и комфорту мест для предоставления муниципальной услуги.

 Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, которые позволят ознакомиться с информационными табличками.

Здание должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской), предназначенной для доведения до сведения заинтересованных лиц следующей информации: наименование отдела по образованию, опеке и попечительству; место нахождения и адрес, график (режим) работы, телефонные номера.

Информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители. 

Места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи (аптечки).

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги,  должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.11.1. Показателем доступности муниципальной услуги является размещение на портале государственных и муниципальных услуг области, на официальном сайте городского округа, на информационных стендах:

- информации о муниципальной услуге, порядке и сроках её предоставления;

- сведения о местонахождении, о графике (режиме) работы, контактных телефонах, адресах электронной почты администрации городского округа город Михайловка;

- размещение перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
 2.11.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- предоставление муниципальной услуги в соответствии с требованиями Регламента;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб со стороны пользователей.

3. Административные процедуры предоставления 
муниципальной услуги. Последовательность административных процедур, сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1. Работа с письменными запросами заявителей:

3.1.1. Письменный запрос подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления исполнителю муниципальной услуги.

3.1.2. После регистрации письменного запроса он направляется на рассмотрение специалисту, уполномоченному предоставлять информацию в соответствии с запросом.

3.1.3. В случае если основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги имеются, специалист готовит письмо заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.4. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, уполномоченный предоставлять услугу, предоставляет информацию.

3.1.5. Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, осуществляет подготовку информационного письма заявителю.

3.1.6. Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, передает информационное письмо на подпись руководителю в срок не позднее 30 дней с момента регистрации поступившего запроса в соответствии с настоящим Регламентом.

3.1.7. Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, регистрирует подписанные документы и направляет почтовым отправлением заявителю или в электронном виде на адрес электронной почты, указанный в запросе.

3.2. Личный прием граждан, предоставление услуги посредством телефонной связи.

3.2.1. При ответах на запрос заявителя посредством телефонной связи и при личном обращении специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости - с привлечением других специалистов.

3.2.2. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

4.  Порядок и формы контроля совершения действий 

за предоставление муниципальной услуги
4.1. Контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений осуществляется должностным лицом, курирующим отдел по образованию.
4.2. Контроль предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения рабочей группой проверок соблюдения и исполнения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего Регламента.

Проведение проверок во внеплановом порядке осуществляется в связи с конкретным обращением пользователя.
4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на запросы заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) специалиста отдела по образованию, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

             По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений,   осуществляемых (принятых) в ходе выполнения  административного регламента

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов отдела по образованию, участвующих в оказании муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.
5.2. Предмет обжалования действий и решений должностных лиц.

Действия (бездействия) специалистов отдела по образованию, принимаемые ими в ходе выполнения Регламента, могут быть обжалованы главой администрации городского округа и в судебных органах.

 Предметом обжалования может быть:

а) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение сроков действий и административных процедур, указанных в пункте 2.4 настоящего Регламента;

г) некорректное поведение специалистов по отношению к гражданину;

д) некомпетентная консультация, данная  специалистом гражданину.

Граждане имеют право обратиться с жалобой лично, через законного представителя или направить письменное обращение.
5.3. Личный прием граждан должностными лицами.

Основанием для начала административной процедуры досудебного обжалования является обращение (жалоба) заявителя.

Глава администрации городского округа город Михайловка проводит личный прием заявителей в соответствии с установленным графиком.

Личный прием  главой администрации городского округа город Михайловка может проводиться по предварительной записи. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на официальном портале городского округа город Михайловка и информационных стендах в помещении администрации городского округа город Михайловка.

При личном приёме заявитель обязан предъявить документ, удостоверяющий личность.

Специалист, организующий запись заявителей на личный приём, информирует их о дате, времени, месте приёма, должности, фамилии, имени, отчестве должностного лица, осуществляющего приём.

Должностное лицо, ответственный  или уполномоченный работник, осуществляющий личный прием заявителей обязан выслушать претензии заявителя, принять решение об обоснованности обращения (жалобы).

В журнале по работе с обращениями граждан фиксируется факт обращения и результаты его рассмотрения в течение рабочего дня. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале по работе с обращениями граждан. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Необходимо систематически анализировать и обобщать обращения, содержащиеся в них критические замечания с целью своевременного выяснения и устранения причин, порождающих нарушение прав и законных интересов граждан.
5.4. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) администрация городского округа принимает решение об удовлетворении требований гражданина и о признании неправомерным обжалуемого решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).
5.5. Ответы на письменные обращения граждан.

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном федеральным законом. 

При рассмотрении письменных обращений граждан необходимо:

- обеспечивать объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения;

- запрашивать необходимые для обращения документы и материалы в других государственных органах, за исключением судов;

- давать письменный ответ по существу поставленных  в обращении вопросов, за исключением случаев, установленных федеральным законодательством;

- уведомлять гражданина о направлении его обращения на рассмотрение иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

Письменные обращения граждан принимаются ответственными за это специалистами, регистрируются и направляются главе администрации городского округа город Михайловка на рассмотрение в порядке, установленном федеральным законом.

Заявитель в своей письменной обращении в обязательном порядке указывает  орган, в который направляет письменное обращение, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации письменного обращения, излагает суть письменного обращения, ставит личную подпись и дату. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение может быть подано по электронной почте на официальный портал городского округа город Михайловка. Требования, предъявляемые к письменному обращению в электронной форме, аналогичны требованиям к письменному обращению в письменной форме.
5.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, орган (учреждение), участвующий в предоставлении государственной услуги, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, в течение 3-х рабочих дней с момента поступления обращения.

5.7.  Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений администрации городского округа город Михайловка Волгоградской области, отдела по образованию администрация городского округа город Михайловка Волгоградской области и действий (бездействия) специалистов отдела по образованию администрации городского округа город Михайловка Волгоградской области, предоставляющих муниципальную услугу.

5.8. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений администрации городского округа город Михайловка Волгоградской области, отдела по образованию администрация городского округа город Михайловка Волгоградской области и действий (бездействия) специалистов отдела по образованию администрации городского округа город Михайловка Волгоградской области, предоставляющих муниципальную услугу.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2)
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3)
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4)
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной, у заявителя;

5)
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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6)
затребование с заявителя при предоставлении муниципальной платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7)
отказ специалистов отдела по образованию, предоставляющих муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.9.
Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.9.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в отдел по образованию. Жалобы на решения, принятые руководителем отдела по образованию, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем отдела по образованию, предоставляющего муниципальную услугу.

5.9.2.
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно - телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта городского округа город Михайловка Волгоградской области, официального сайта отдела по образованию, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных услуг либо регионального портала государственных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.9.3.
Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) специалистов отдела по образованию устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5.9.4.
Жалоба должна содержать:

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

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

3)
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) специалистов отдела по образованию;

4)
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) специалистов отдела по образованию. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.9.5.
Жалоба, поступившая в администрацию городского округа город Михайловка Волгоградской области, в отдел по образованию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа специалистов отдела по образованию 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.

5.9.6.
По результатам рассмотрения жалобы отдел по образованию принимает одно из следующих решений:

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

2)
отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9.7.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.9.6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9.8.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9.9.
Положения настоящего регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных услуг в соответствии с Федеральным законом РФ от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».»

5.10. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги действия или бездействие должностных лиц уполномоченных органов в судебном порядке. Обжалование действий (бездействий), решений должностных лиц в суд осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.

5.11. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники несут ответственность за своевременность и объективность принимаемых решений по обращениям (жалобам) заявителей согласно действующему законодательству.

5.12. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные  (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.
 Приложение № 1
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 «Предоставление информации об организации

общедоступного и бесплатного начального 
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                            учреждениях»
Список образовательных учреждений 
городского округа город Михайловка
	      № 
       п/п

	Наименование образовательного учреждения
	Адрес 
	ФИО руководителя
	 № телефонов

	1. 
	Муниципальное казенное образовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа № 1 городского округа город Михайловка Волгоградской области"
	403348, Волгоградская область, г. Михайловка, 
ул. Ленина, 66
	Шалыгин

Дмитрий

Владимирович
	4-21-92,

4-22-93

	2. 
	Муниципальное казенное  образовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа № 2  городского округа город Михайловка Волгоградской области"
	403348, Волгоградская область, г. Михайловка, ул.К.Маркса, 14
	Егорушин

Валерий Александрович


	4-23-73,

4-21-69

	3. 
	Муниципальное казенное  образовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа № 3 городского округа город Михайловка Волгоградской области" 
	403343, Волгоградская область, г. Михайловка, 
ул. Мичурина, 26 а
	Круглова

Галина

Александровна
	2-46-22

	4. 
	Муниципальное казенное  образовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа № 4   городского округа город Михайловка Волгоградской области" 
	403343, Волгоградская область, г. Михайловка, 
ул. Смехова, 1
	Пастухов

Андрей

Викторович


	2-73-80

	5. 
	Муниципальное казенное  образовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа № 5 городского округа город Михайловка Волгоградской области"
	403343, Волгоградская область, г. Михайловка, 
ул. Энгельса, 20
	Костров

Александр Филиппович
	2-72-41,

2-47-51

	6. 
	Муниципальное казенное  образовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа № 7  г. .Михайловки 

Волгоградской области"
	403343, Волгоградская область, г. Михайловка, 
ул. Энгельса, 19


	Михайлев

Вадим

Семенович


	2-15-44,

2-38-74

	7. 
	Муниципальное казенное  образовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа № 9    городского округа город Михайловка Волгоградской области" 
	403341, Волгоградская область, г. Михайловка, 
ул. Свободы, 142-а
	Ткачев

Андрей

Викторович
	2-95-38

	8. 
	Муниципальное казенное  образовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа № 10  городского округа город Михайловка Волгоградской области" 
	403342, Волгоградская область, г. Михайловка, 
ул. Новороссийская, 1
	Денисова

Надежда Владимировна


	5-33-64

	9. 
	Муниципальное казенное  образовательное учреждение  "Средняя общеобразовательная школа № 11  городского округа город Михайловка Волгоградской области"
	403349, Волгоградская область, г. Михайловка, 

ул. Байкальская, 26
	Королев

Николай

Николаевич


	4-65-58

	10. 
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Открытая (сменная) общеобразовательная школа городского округа город Михайловка Волгоградской области"
	403348, Волгоградская область, г. Михайловка, ул. Мира, 79
	Соловьев  Алексей Юрьевич
	4-23-63

	11. 
	муниципальное казенное  образовательное учреждение "Арчединская средняя общеобразовательная школа  городского округа город Михайловка"
	403301, Волгоградская обл., Михайловский район, ст. Арчединская, ул. Ленина, 29.
	Барышникова Любовь Петровна


	6-99-15

	12. 
	муниципальное казенное образовательное учреждение "Безымянская средняя общеобразовательная школа  

городского округа город Михайловка"
	403303, Волгоградская обл., Михайловский район, х. Безымянка, ул. Советская, 61.
	Донскова Анна Васильевна
	6-18-52




	13. 
	муниципальное казенное образовательное учреждение "Большовская  средняя общеобразовательная школа 

городского округа город Михайловка"
	403313, Волгоградская обл., Михайловский район,  х. Большой, ул. Ленина, 29.
	Черняев Владимир Павлович
	6-68-75

	14. 
	муниципальное казенное образовательное учреждение "Етеревская кадетская казачья общеобразовательная школа- интернат городского округа город Михайловка"
	403314, Волгоградская обл., Михайловский район, ст. Етеревская,  ул. Красная, 1.
	Девкин Владимир Александрович
	(84463) 6-71-04

	15. 
	муниципальное  казенное образовательное учреждение "Катасоновская средняя общеобразовательная школа  

городского округа город Михайловка"
	403323, Волгоградская обл., Михайловский район, х. Катасонов, пер. Школьный, 13.
	Дудкина Таисия Федоровна
	6-24-21

	16. 
	муниципальное казенное образовательное учреждение "Карагичевская  средняя общеобразовательная школа»  

городского округа город Михайловка"
	403044, Волгоградская обл., Михайловский район, х. Карагичевский,  
ул. Пархоменко,13
	Фимина Анна Петровна
	6-62-57

	17. 
	муниципальное казенное образовательное учреждение "Отрадненская  средняя общеобразовательная школа  

городского округа город Михайловка"
	403325, Волгоградская обл., Михайловский район, п. Отрадное, 
ул. Чекунова, 22
	Рябцева Ирина Дмитриевна
	6-11-58

	18. 
	муниципальное казенное образовательное учреждение "Плотниковская средняя общеобразовательная школа  городского округа город Михайловка"
	403017 Волгоградская обл., Михайловский район, х. Плотников 2-й, ул. Школьная,3
	Дьякова Ольга Юрьевна
	6-05-39



	19. 
	муниципальное казенное образовательное учреждение "Раздорская  средняя общеобразовательная школа  

городского округа город Михайловка"
	403306, Волгоградская обл., Михайловский район, х. Раздоры,  ул. Мира, 8
	Гончарова Людмила Александровна
	6-25-60

	20. 
	муниципальное казенное образовательное учреждение "Раковская  средняя общеобразовательная школа городского округа город Михайловка"
	403317, Волгоградская обл., Михайловский район,  х. Сухов-2, пер. Блинова, 64.
	Чиликин Евгений Викторович
	6-42-44

	21. 
	муниципальное казенное образовательное учреждение "Реконструкторская  средняя общеобразовательная школа  городского округа город Михайловка"
	403331, Волгоградская обл., Михайловский район, п. Реконструкция, ул. Ленина, 29.
	Коновалова Юлия Михайловна
	6-42-44

	22. 
	муниципальное казенное образовательное учреждение "Сенновская  средняя общеобразовательная школа  городского округа город Михайловка"
	403315, Волгоградская обл., Михайловский район, х. Сенной, ул. Ленина, 40.
	Тихонов Алексей Николаевич
	6-77-37

	23. 
	муниципальное казенное  образовательное учреждение "Сидорская  средняя общеобразовательная школа  городского округа город Михайловка"
	403311, Волгоградская обл., Михайловский район,  с. Сидоры,  ул. Ленина, 38.
	Иванова Елена Николаевна
	6-58-40
6-59-40

	24. 
	муниципальное казенное образовательное учреждение "Троицкая средняя общеобразовательная школа  городского округа город Михайловка"
	403330, Волгоградская обл., Михайловский район, х. Троицкий, ул. Школьная, 33-а.
	Буряк Борис Георгиевич
	6-91-19

	25. 
	муниципальное казенное образовательное учреждение "Ильменская основная  общеобразовательная школа  городского округа город Михайловка"
	403327, Волгоградская область, Михайловский район,  х. Ильменский-1, ул. Центральная, 26.
	Черняева Валентина Анатольевна
	-

	26. 
	муниципальное казенное образовательное учреждение "Моховская основная  общеобразовательная школа  городского округа город Михайловка"
	403312, Волгоградская обл., Михайловский район, х. Моховский, ул.  Маршала Жукова, 58.
	Маркова Светлана Ивановна
	6-65-11

	27. 
	муниципальное  казенное образовательное учреждение "Старосельская  основная  общеобразовательная школа  городского округа город Михайловка"
	403302, Волгоградская обл., Михайловский район, с. Староселье,  ул. Центральная, 24.
	Яркина Татьяна Александровна
	6-80-23

	28. 
	муниципальное казенное образовательное учреждение "Рогожинская основная  общеобразовательная школа  городского округа город Михайловка"
	403335, Волгоградская обл., Михайловский район, х. Рогожин, пер. Первомайский,
	Кузнецова Ольга Анатольевна
	6-94-79

	29. 
	муниципальное казенное образовательное учреждение "Страховская основная  общеобразовательная школа  городского округа город Михайловка"
	403330, Волгоградская обл., Михайловский район,  х. Страховский, ул. Школьная, 1.
	Пригода Александр Петрови
	6-46-49

	30. 
	муниципальное казенное  образовательное учреждение "Секачевская основная  общеобразовательная школа городского округа город Михайловка"
	403312, Волгоградская обл., Михайловский район, х. Секачи,   пер. Школьный, 1.
	Юдаева Валентина Дмитриевна
	6-86-85

	31. 
	муниципальное казенное  образовательное учреждение "Крутинская основная  общеобразовательная школа городского округа город Михайловка"
	403334, Волгоградская область, Михайловский район, х. Крутинский, пер. Школьный, 1.
	Бурдынова Ирина Николаевна
	6-61-24

	32. 
	муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Арчединский   детский сад  «Журавушка» городского округа город Михайловка
	403301, Волгоградская область, Михайловский район, ст. Арчединская,  ул. Первомайская, 9.
	Зиновьева Ольга

Васильевна


	6-96-05

	33. 
	муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Большовский  детский сад «Березка»

городского округа город Михайловка
	403313, Волгоградская область, Михайловский район, х. Большой, ул. Ленина, 31.
	Чеботарева Анна Александровна
	6-68-79

	34. 
	муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Етеревский  детский сад «Звездочка»

городского округа город Михайловка
	403314,  Волгоградская область, Михайловский район, ст. Етеревская, ул. Школьная, 4.
	Мучкина Елена Васильевна
	6-71-85

	35. 
	муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Отрадненский   детский сад  «Незабудка» городского округа город Михайловка
	403325,  Волгоградская область, Михайловский район, п. Отрадное, пер. Почтовый, 9 «б».
	Сорокина Наталья Вячеславовна
	6-10-02

	36. 
	муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Плотниковский  детский сад   «Ромашка» городского округа город Михайловка
	403317,  Волгоградская область, Михайловский район, х. Плотников-2, 
ул. Магистральная, 14.
	Котельникова Олеся Олеговна
	6-05-80

	37. 
	муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Раковский   детский сад  «Солнышко» городского округа город Михайловка
	403336,  Волгоградская область, Михайловский район, х. Сухов-2, ул. Мира, 16.
	Моисеева Анастасия Анатольевна

	6-81-66

	38. 
	муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Реконструкторский   детский сад  «Теремок» городского округа город Михайловка
	403331,  Волгоградская область, Михайловский район, п. Реконструкция, ул. Ленина, 20 а.
	Мельникова Лариса Николаевна
	6-41-36

	39. 
	муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Сенновский  детский сад  «Теремок»

городского округа город Михайловка
	403315,  Волгоградская область, Михайловский район, х. Сенной, ул. Свободы, 13.
	Железникова Ирина

Владимировна
	6-77-80

	40. 
	муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Сидорский   детский сад  «Тополек»

городского округа город Михайловка
	403311,  Волгоградская область, Михайловский район, с. Сидоры, ул. Украинская, 17
	Кучеренкова Антонина Николаевна
	6-50-41

	41. 
	муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Троицкий  детский сад  «Ивушка»

городского округа город Михайловка
	403330, Волгоградская область, Михайловский район, х. Троицкий, пер. Пионерский, 2 «А».
	Дорина Елена Геннадьевна
	6-91-16

	42. 
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение  «Детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по физкультурно-оздоровительной направленности №9 «Аленький цветочек» городского округа город Михайловка Волгоградской области»
	403343

Волгоградская область,

г. Михайловка, 
ул. Энгельса, 18


	Сухорукова

Наталья Владимировна


	2-16-55

	43. 
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида  с приоритетным  осуществлением деятельности по художественно-эстетическому развитию детей № 1 им. П.А. Юдина городского округа город Михайловка Волгоградской области»
	403342, Волгоградская область, г. Михайловка, ул. Энгельса, 20а
	Хорунжина Ирина 

Петровна
	2-27-60

	44. 
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида с приоритетным физкультурно-оздоровительным направлением № 2 «Тополек» городского округа город Михайловка Волгоградской области»
	403343, Волгоградская область, г. Михайловка, ул. Обороны, 122
	Гуреенкова 

Наталия Георгиевна


	2-17-22

	45. 
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по физическому развитию детей № 3 «Сказка» городского округа город Михайловка Волгоградской области»
	403343, Волгоградская область, г. Михайловка, ул. Лермонтова, 2
	Воробьева Татьяна Александровна
	2-62-45

	46. 
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад № 4 «Октябренок» городского округа город Михайловка Волгоградской области»
	403348, Волгоградская область, г. Михайловка, ул. Мира, 30, ул. Речная, 44
	Колотеева Валентина Александровна
	4-23-24

	47. 
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад комбинированного вида № 5 «Радуга» городского округа город Михайловка Волгоградской области»
	403343, Волгоградская область, г. Михайловка, ул. Коммуны, 160 а
	Севостьянова Надежда Николаевна
	2-60-73

	48. 
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад № 6 «Росинка» городского округа город Михайловка Волгоградской области»
	403341, Волгоградская область, г. Михайловка,  ул. им. Крупской, 2
	Куватова Татьяна Алексеевна
	4-24-33

	49. 
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по физическому развитию детей № 7 «Улыбка» городского округа город Михайловка Волгоградской области»
	403345, Волгоградская область, г. Михайловка, ул.П.Морозова, 35
	Голубенко Татьяна Ивановна
	5-22-07



	50. 
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по физкультурно-оздоровительной направленности № 8 «Золотой ключик» городского округа город Михайловка Волгоградской области»
	403346, Волгоградская область, г. Михайловка, ул. Украинская, 76
	Арчакова Татьяна Васильевна
	4-00-28

	51. 
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад № 10 «Лучик» городского округа город Михайловка Волгоградской области»
	403348, Волгоградская область, г. Михайловка, ул. Народная, 39


	Егорова Ольга Игоревна
	4-21-33

	52. 
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад  

№ 13 «Колокольчик» городского округа город Михайловка Волгоградской области»
	403310, Волгоградская область, г. Михайловка, ул. Байкальская, 28
	Бородина Татьяна Михайловна
	4-65-02

	53. 
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по физическому развитию детей №14 «Теремок»  городского округа город Михайловка Волгоградской области» 
	403344, Волгоградская область, г. Михайловка, ул. Стройная, 42
	Тарадина Валентина Николаевна
	4-75-71

	54. 
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Центр развития ребенка – детский сад №15 «Солнышко» 

городского округа город Михайловка Волгоградской области» 
	403343, Волгоградская область, г. Михайловка, ул. Республиканская, 24а
	Ушева ПаннаЕфремовна
	2-20-56

2-31-96

	55. 
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по физкультурно-оздоровительной направленности №18 «Ромашка» городского округа город Михайловка Волгоградской области»
	403343, Волгоградская область, г. Михайловка, ул. Обороны, 47а
	Сусанская Любовь Ивановна
	2-68-70



	56. 
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад комбинированного вида № 19 «Светлячок» городского округа город Михайловка Волгоградской области»
	403342, Волгоградская область, г. Михайловка, ул.2-я Краснознаменская, 30а
	Опряткина  Анна Евгеньевна
	2-19-43

	57. 
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад № 21 «Родничок» городского округа город Михайловка Волгоградской области»
	403346, Волгоградская область, г.Михайловка, ул.Ленина, 185-в
	Дорохова Наталья Борисовна
	4-93-56

	58. 
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад № 25 «Колосок» городского округа город Михайловка Волгоградской области»
	403344, Волгоградская область, г. Михайловка, ул. им. Крупской, 99-е
	Конкина Светлана Леонидовна
	2-63-87

	59. 
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад № 27 «Ручеек» городского округа город Михайловка Волгоградской области»
	403341, Волгоградская область, г. Михайловка, ул. Пролетарская, 76
	Ткачева Лариса Вячеславовна
	2-95-91

	60. 29
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей "Центр детского творчества городского округа город Михайловка Волгоградской области"
	403342, Волгоградская область, г. Михайловка, ул.2-я Краснознаменская, 53
	Мониава Лали  Гурамовна
	5-23-56


Приложение № 2 

к  административному регламенту  «Предоставление информации об организации   общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях»
Блок-схема

последовательности действий предоставления муниципальной услуги

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
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 Приложение № 3

 к  административному регламенту                                                                 

 «Предоставление информации об организации

общедоступного и бесплатного начального 

общего, основного общего, среднего  

общего образования, а также дополнительного 

образования в общеобразовательных учреждениях»

Порядок информирования о правилах

предоставления  муниципальной услуги

Место нахождения: 403342, Волгоградская область, 

                                     г. Михайловка, 

                                     ул. Обороны 42 а.

График работы: 

       понедельник – пятница с 8-00 до 17-00 часов, 

       суббота, воскресенье – выходные дни.

Телефоны сотрудников отдела, ответственных за предоставление муниципальной услуги: 

- начальник отдела по образованию – (84463) 2-74-79;

- заместители начальника отдела по образованию – (84463) 2-44-11, 2-54-60;             

- специалисты отдела по образованию – (84463) 2-44-11, 2-74-88.
Адрес электронной почты отдела по образованию: 

      edu_mih@volganet.ru, x007xx34@rambler.ru.
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Личное заявление пользователя





Начало предоставления муниципальной услуги:


 поступление личного заявления пользователя 





Прием документов для предоставления муниципальной услуги





Зачисление в образовательное учреждение





Зачисление в образовательное учреждение





Издание приказа по образовательному учреждению





 Предоставление муниципальной услуги завершено


едоставлении муниципальной услуги «Предоставление документов для исследователей»
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