                                                                      Приложение № 2 к постановлению                                        

                                                                       Администрации Орловского района                  

                                                от _________ №_____ 
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации об организации предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного

образования в образовательных организациях Орловского района»
 
 1. Общие положения
       1. Предмет регулирования регламента. 

 1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного образования в образовательных организациях Орловского района» (далее - Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях установления порядка по обеспечению доступа и предоставления информации муниципальными образовательными организациями, а также порядок взаимодействия Управления образования Орловского района с заявителями, муниципальными бюджетными дошкольными образовательными организациями Орловского района (далее – образовательные организации), участвующими в предоставлении муниципальной услуги, муниципальным автономным учреждением Орловского района «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее МАУ МФЦ Орловского района) при предоставлении муниципальной услуги.
      1.2. Круг заявителей.

      1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетних граждан.

    Родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, имеют право на получение информации об организации предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного образования в образовательных организациях на территории Орловского района.
      1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

      1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

       - непосредственно в муниципальных бюджетных дошкольных образовательных организациях (далее – образовательные организации);
      - в Управлении образования Орловского района;

     1.3.2. За предоставлением муниципальной услуги заявитель также может обратиться в МАУ МФЦ Орловского района.

     1.3.3.Сведения о месте нахождения, графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок и консультаций), интернет – адресах, адресах электронной почты Управления образования Орловского района, организаций, МАУ МФЦ Орловского района приводятся в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту и размещаются:
      - на официальном сайте Администрации Орловского района;
     - на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)      

     - gosuslugi.ru (далее - Единый портал госуслуг);
     - МАУ МФЦ Орловского района.

     1.3.4.Способы получения информации о месте нахождения и графиках работы органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги:

     - непосредственно в Управлении образования Орловского района, учреждениях, МАУ МФЦ Орловского района;

     - с использованием средств телефонной связи, средств сети Интернет.

     1.3.5. Информация заявителям по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг предоставляется уполномоченными должностными лицами Управления образования Орловского района, организаций, МАУ МФЦ Орловского района (далее – уполномоченные должностные лица).

     Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется уполномоченными должностными лицами при личном контакте с заявителем, с использованием почтовой, телефонной связи, с использованием средств Интернета:

     - на Едином портале госуслуг (функций) (www.gosuslugi.ru).

     На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте Администрации Орловского района, МАУ МФЦ Орловского района, на Едином портале госуслуг (функций) размещается также следующая информация:

     - текст настоящего Административного регламента;

     - тексты (выдержки) из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

     - формы, образцы заявлений, документов.

     1.3.6. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется уполномоченными должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, как в устной, так и в письменной форме:

    - при личном обращении;

    - посредством почтовой связи;

     - посредством информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

     1.3.7.Заявители, представившие заявление на получение муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются уполномоченными должностными лицами:

     - о порядке предоставления муниципальной услуги;

     - о ходе предоставления муниципальной услуги.

     1.3.8. Информация об организации предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного образования в организациях Орловского района заявителю сообщается непосредственно при   подаче   заявления.
    Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

     2.1. Наименование муниципальной услуги.
     2.1.1. Муниципальная услуга «Предоставление информации об организации предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного образования в образовательных организациях Орловского района»
     2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
     2.2.1. Муниципальная  услуга предоставляется Управлением образования Орловского района (далее – УО Орловского района), образовательными организациями, подведомственными УО Орловского района, а так же МАУ МФЦ Орловского района.
     2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
     2.3.1. Результатом предоставления муниципальной  услуги является предоставление информации об организации предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного образования в образовательных организациях Орловского района.

     По выбранной заявителем организации  предоставляется следующая информация:

     - контактные данные: адрес, телефон, e-mail, руководитель;

     - устав;

     - положение о дошкольной образовательной организации;

     - положение о родительском комитете;

     - положение об учебном кабинете;

     - информация об имеющихся лицензиях;

     - информация об учредителях;

     - язык (языки), на котором ведутся обучение и воспитание;

     - планируемые показатели прима на следующий учебный год в дошкольные образовательные организации;

     - информация о наличии свободных мест в группах;

     - перечень документов, предоставление которых необходимо для зачисления в организацию;

     - перечень категорий заявителей, имеющих внеочередное и первоочередное права на устройство детей в организацию, с подтверждающими правовыми документами;

     - продолжительность обучения на каждом этапе обучения и возраст воспитанников;

     - режим занятий, обучающихся, воспитанников;

     - порядок и основания отчисления обучающихся, воспитанников;

     - наличие дополнительных образовательных услуг, порядок их предоставления;

     - информация о функционирующих в организации группах;

     - образовательные программы.  

      2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

      2.4.1. При устном обращении информация заявителю предоставляется непосредственно в момент обращения.

      Письменный запрос подлежит рассмотрению в тридцатидневный срок со дня его регистрации.

      В случае если предоставление запрашиваемой информации невозможно в указанный срок, в течение семи дней со дня регистрации запроса пользователь информацией уведомляется об отсрочке ответа на запрос с указанием ее причины и срока предоставления запрашиваемой информации, который не может превышать пятнадцать дней сверх установленного настоящим административным регламентом срока для ответа на запрос.

      Ответ на устный запрос предоставляется непосредственно в ходе личного приема или по средствам телефонной связи, в случае невозможности представить запрашиваемую информацию или по просьбе заявителя, ответ предоставляется в виде документированной информации, в том числе в виде электронного документа.
     2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
-
Конституция Российской Федерации;
-Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;
-Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

         -Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
-Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
-Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо​ставления государственных и муниципальных услуг»;
-
Постановление Правительства РФ от 16.05.2011 № 373 «О разработке и
утверждении административных регламентов  исполнения  государственных
функций и административных регламентов предоставления государственных
услуг» (вместе с «Правилами разработки и утверждения административных
регламентов исполнения государственных функций», «Правилами разработки
и утверждения административных регламентов предоставления государственных   услуг»,   «Правилами   проведения   экспертизы   проектов
административных регламентов предоставления государственных услуг»);
· Устав муниципального образования «Орловский район»;
· иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Ростовской
области и муниципального образования «Орловский район»;
· настоящий Административный регламент.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
      2.6.1.Муниципальная услуга предоставляется по письменному заявлению заявителя. 
     Основанием для предоставления муниципальной услуги является запрос физического лица на предоставление информации об организации предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного образования в образовательных организациях Орловского района составленный в письменной форме или электронном виде (приложение № 2 к административному регламенту).
      В обязательном порядке в письменном запросе гражданина указываются:

      - Ф.И.О. должностного лица, адрес  дошкольной образовательной организации, кому направляется запрос;

      - Ф.И.О., почтовый адрес заявителя, (телефон, электронный адрес по желанию заявителя);

      - излагается суть запроса (какую информацию желает получить заявитель);

     - личная подпись и дата запроса.

     При личном обращении заявитель представляет документ, удостоверяющий личность.

     2.6.2. Запрещается требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление  которых  не  предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуга.
2.7.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:
       - предоставление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения;
     - заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода
действия.
2.8.
Исчерпывающий перечень оснований для  отказа в предоставлении
муниципальной услуги.
      2.8.1. Оснований для отказа заявителю в предоставлении  муниципальной услуги нет.

     2.8.2. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления  муниципальной услуги.

     2.8.3.Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги заявителю являются:
     а) содержание запроса не позволяет установить запрашиваемую информацию;

     б) в запросе не указан почтовый адрес или адрес электронной почты, номер факса для направления ответа на запрос либо номер телефона, по которому можно связаться с направившим запрос пользователем информацией;

     в) запрашиваемая информация не относится к деятельности дошкольных образовательных организаций, расположенных на территории Орловского района, в которые поступил запрос;

     г) запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа:

     Доступ к информации ограничивается в случаях, если указанная информация отнесена в установленном федеральным законом порядке к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну.
Перечень сведений, относящихся к информации ограниченного доступа, а также порядок отнесения указанных сведений к информации ограниченного доступа устанавливается федеральным законом.
2.9. Размер    платы    взимаемой    с    заявителя    при    предоставлении
муниципальной услуги и способы ее взимания.
2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления
для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
     2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.

     2.10.1. Время ожидания личного приема в очереди составляет не более 15 минут. 

    2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

    2.11.1. Регистрация запроса заявителя  при личном обращении  осуществляется в течение 1 рабочего дня.
     2.12.
Требования     к     помещениям,     в     которых     предоставляется
муниципальная услуга.
2.12.1. Специализированное помещение, в котором осуществляется прием получателей услуги, должно обеспечивать:
-
комфортное расположение заявителя;
-
возможность   и   удобство   оформления   получателем   необходимых
документов;
· телефонную связь;
· возможность копирования документов;
· доступ к основным нормативно-правовым актам, регламентирующим
работу    дошкольных образовательных организаций;
· доступ  к  нормативно-правовым  актам,  регулирующим   исполнение
муниципальной услуги;
-
наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4;
Места ожидания личного приема должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.
Информация по предоставлению муниципальной услуги включает в себя:
· местонахождение УО Орловского района,  МАУ  МФЦ Орловского
района;
· график работы  сотрудников,  ответственных  за  информирование  о
предоставлении муниципальной услуги;
· местонахождение   образовательных    организаций,    участвующих    в
предоставлении услуги;
· график    работы    образовательных    организаций,    участвующих    в
предоставлении услуги;
· график приема сотрудников образовательных организаций;
· справочные телефоны образовательных организаций.
При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена красным цветом и пометкой «Важно».
2.13.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
     - оборудование территорий, прилегающих к месторасположению УО Орловского района, организаций, МАУ МФЦ Орловского района местами для парковки автотранспортных средств, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья, инвалидов;
     - оборудование   помещений   мест   предоставления   муниципальной услуги местами общего пользования;
     - оборудование  мест  ожидания  и  мест  приема  заявителей   в  УО Орловского   района,   организациях  стульями,   столами   для    возможности оформления документов;
     - соблюдение     графика     работы      УО     Орловского     района,
учреждений;
     - размещение полной, достоверной   и   актуальной  информации  о
муниципальной услуге на Едином портале государственных и муниципальных
услуг (функций) в сети Интернет, на официальном сайте Администрации
Орловского  района,   на  информационных   стендах   в   местах   нахождения
органов, предоставляющих муниципальную услугу;
     - возможность получения муниципальной услуги через МАУ МФЦ
Орловского района;
     - возможность   получения   информации   о   ходе   предоставления
муниципальной  услуги,  в  том  числе  с   использованием   информационно-
коммуникационных     технологий     (автоматизированная      информационная
система БАРС. Web- Электронный Детский Сад (далее - Система)).
2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:
      - полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с
требованиями настоящего Административного регламента;
     - соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.14.1. Прием заявителей (прием и выдача документов) осуществляется
уполномоченными должностными лицами МАУ МФЦ Орловского района.
2.14.2. Прием  заявителей  уполномоченными  лицами   осуществляется  в
соответствии с графиком (режимом) работы МАУ МФЦ Орловского района.
2.14.3.
Заявителям    обеспечивается    возможность    копирования    форм
заявлений, необходимых для получения муниципальной услуги, размещенной
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
2.14.4.
Заявитель в целях получения муниципальной услуги  может   подать   заявление   и    получить необходимую информацию   в    электронном    виде    с    использованием    Единого Портала государственных и муниципальных услуг.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме
     3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

     - прием, первичная обработка и регистрация письменных запросов граждан;

     - направление письменных запросов на рассмотрение руководителю образовательной организации;

     - сбор запрашиваемой информации, подготовка ответа заявителю;

     - направление ответа заявителю;

     - организация личного приема граждан;

     - контроль подготовки информации на запросы граждан;

     - предоставление справочной информации о ходе рассмотрения запроса.
3.1.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги, приведенной в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту.

     3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является получение письменного или устного запроса на предоставление информации об организации предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного образования в  образовательных организациях на территории Орловского района. 
     Прием запроса осуществляется следующими способами:

- с использованием почтовой связи;

- с использованием факсимильной связи;

- с использованием сети Интернет посредством электронной почты;

- непосредственно гражданином.

     3.3.Запрос поступает к ответственному специалисту ответственному за прием документов.

 Ответственный специалист:

     - проверяет правильность адресования и целостность упаковки корреспонденции и возвращает на почту не вскрытыми ошибочно поступившие (не по адресу) письма;

     - вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов и указанные в тексте запроса приложения;

     - на запрос на заказные письма с уведомлением, в которых при вскрытии не обнаружилось письменного вложения, а также в случаях, когда в конвертах обнаруживается недостача документов, упомянутых авторами в описи на ценные письма, составляется акт в двух экземплярах. Один экземпляр акта хранится во входящей документации у ответственного специалиста, второй приобщается к поступившему обращению. Акт подписывается руководителем дошкольной образовательной организации.

     Ответственный специалист: 
     - получив запрос, нестандартное по весу, размеру, форме, имеющее специфический запах, цвет, в конверте которого прощупываются вложения, не характерные для почтовых отправлений (порошок и т.д.), не вскрывая конверт, сообщает об этом руководителю дошкольной образовательной организации.

     При приеме письменного запроса непосредственно от гражданина, ответственный специалист, осуществляет прием запроса и выдает заявителю «Уведомление о приеме запроса (Приложения № 3 к административному регламенту).
     При получении запроса по электронной почте, ответственный специалист, ответственный за прием документов:

     - распечатывает обращение;

     - указывает адрес электронной почты отправителя;

     - направляет уведомление о приеме обращения по электронному адресу заявителя.

     3.4. Регистрация письменных запросов в  дошкольную образовательную организацию производится в журнале регистрации письменных обращений (Приложение № 4 к административному регламенту).
     Осуществляется первичная обработка и регистрация запроса (проверка правильности адресования корреспонденции, прочтение и определение содержания запроса, проверка истории и присвоение регистрационного номера) граждан.

      Регистрация запроса производится путем присвоения порядкового номера с проставлением штампа в правом нижнем углу письменного запроса (при наличии места) или ином месте, обеспечивающем его прочтение.

     Запрос регистрируется, но не рассматривается по существу, при наличии основания для отказа в предоставлении информации.

      3.5. Запросы, зарегистрированные в журнале регистрации письменных обращений, направляются руководителю дошкольной образовательной организации для наложения резолюции и назначении ответственного лица, по рассмотрению и подготовке проекта ответа заявителю.

      3.6. Запрос, с резолюцией руководителя дошкольного образовательной организации , вручается исполнителю под роспись, с обязательной отметкой в журнале.
      3.7. При необходимости ответственный исполнитель имеет право, запросить необходимую информацию в Управлении образования Орловского района, организациях. Запрос должен быть направлен в течение 3 дней с момента получения запроса на исполнение.

      Должностные лица муниципальных организацицй, обязаны в течение 15 дней направить запрашиваемую информацию непосредственному исполнителю.

     3.8. Ответственный исполнитель направляет проект ответа заявителю со служебной запиской руководителю образовательной организации на рассмотрение не позднее трех дней  до установленного срока на предоставление ответа заявителю.

     3.9. Ответственный специалист дошкольной  образовательной организации регистрирует ответ заявителю и в течение одного дня направляет его по почте, по средствам сети Интернет (в зависимости от пожелания заявителя).

     3.10. При ответе на запрос используется государственный язык Российской Федерации.

     3.11. В случае если запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа, в ответе на запрос указываются вид, наименование, номер и дата принятия акта, в соответствии с которым доступ к этой информации ограничен.

     3.12. Организация личного приема граждан руководителем дошкольной образовательной организации проводится в строгом соответствии с Положением о порядке рассмотрения обращений граждан руководителем дошкольной образовательной организации.

     3.13.  При устном обращении информация предоставляется  непосредственно в момент обращения.

     Информацию можно получить по телефонам указанным в Приложении № 1 к административному регламенту.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
     4.1. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги возлагается на начальника УО Орловского района и должностных лиц УО Орловского района, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, а также требований к заполнению, ведению и хранению бланков учетной документации получателей муниципальной услуги.

    Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником УО Орловского района, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

     Специалисты, осуществляющие прием документов и ведение базы данных несут персональную ответственность за правильность приема и сохранность сведений в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также несут дисциплинарную ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных административным регламентом. 

     Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистом положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ростовской области. 

     Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год. 

     4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
     Плановые проверки проводятся в соответствии с графиком работы УО Орловского района, но не чаще одного раза в два года. 

     Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в УО Орловского района обращений заявителей с жалобами на нарушения их прав и законных интересов. 

     Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги начальник УО Орловского района в течение 3 дней формирует комиссию, в состав которой включаются не менее 3 специалистов УО Орловского района. Проверка предоставления муниципальной услуги проводится в течение 3 дней. 

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

     Справка подписывается председателем комиссии.

     4.3. Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу несут установленную законодательством персональную ответственность за сохранность находящихся у них на рассмотрении документов.

     4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц
     5.1. Действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц могут быть обжалованы заявителем.

     5.2.Предметом обжалования может быть:

        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 услуги, 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 услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) 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.

     5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме или при личном приеме на имя начальника Управления образования Орловского района по адресу: 347510, Ростовская область, Орловский район, п. Орловский, ул. М.Горького,60, начальник Управления образования Орловского района – Кубанцев Владимир Сергеевич, тел.8 (86375) 32-9-27, или в Администрацию  Орловского района, или в Министерство общего и профессионального образования Ростовской области.
     Жалобы на решения, принятые руководителем органа или бюджетной организации, предоставляющей муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

     5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа или бюджетного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

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

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа или бюджетного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа или должностного лица бюджетной организации, предоставляющей муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу или бюджетной организации, должностного лица органа или бюджетной организации, предоставляющей муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган или бюджетная образовательная организация, предоставляющая муниципальную услугу, либо удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате 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, либо отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящей раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3 настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Управляющий делами 

Администрации Орловского района                             З.Н. Дегтярева                                     
Приложение № 1 к Административному регламенту
Информация о приеме граждан
1. Местонахождение и почтовый адрес Управления образования Орловского района: 347510, Ростовская область, Орловский район, п. Орловский, ул. М.Горького, 60.
Телефон: 8(86375) 32927

Адрес электронной почты: orlono@orlovsky.donpac.ru
Официальный Интернет сайт: orlovsky.donland.ru
Часы работы Управления образования Орловского района:

	№
	Дни недели, время работы

	
	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница

	1
	с 8.00ч. до 16.00ч.


	с 8.00ч. до 16.00ч.


	с 8.00ч. до 16.00ч


	с 8.00ч. до 16.00ч.


	с 8.00ч. до 16.00ч.




2. Местонахождение и почтовый адрес   муниципального   автономного учреждения       «Многофункциональный        центр       по       предоставлению государственных   и   муниципальных   услуг»   Орловского   района:  347510, Ростовская область, Орловский район, п. Орловский, ул. Пионерская, 41а Телефон: 8 (86375)51531
3.  Местонахождение       муниципальных       бюджетных       дошкольных образовательных организаций Орловского района
	Полное наименование учреждения
	Адрес
	Телефон
	Ф.И.О. директора
	Дни и часы приема по личным вопросам

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное   учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением социально-личностного развития детей второй категории № 1 "Березка"
	347510,

Ростовская область, Орловский район,

п. Орловский, М.Горького, 71
	8(86375)31-6-46
	Елена Анатольевна Текутова
	с 7.00ч. до

17.30ч.

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное  учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением интеллектуального, художественно-эстетического и других приоритетных направлений развития воспитанников второй категории № 2 "Колосок"
	347510,

Ростовская область, Орловский район, п. Орловский, Ленина, 207


	8(86375)32-1-62
	Наталья Владимировна Глебова 
	с 7.00ч. до

17.30ч.

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное  учреждение детский сад третьей категории № 6 «Аленький цветочек»
	347510,

Ростовская область, Орловский район, х.Луганский, Московская,33
	8(86375)48-5-12
	Галина Геннадьевна Сердюк
	с 7.00ч. до

17.30ч.

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное   учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением социально-личностного развития детей второй категории № 7 "Солнышко"
	347510,

Ростовская область, Орловский район, п. Красноармейский, Кирова. 5
	8(86375)21-6-69
	Валентина Васильевна Лысенко
	с 7.00ч. до

17.30ч.

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад третьей категории № 8 "Алёнушка"
	347526,

Ростовская область, Орловский район, п.Волочаевский, Сердюкова, 17
	8(86375)49-1-58
	Галина Анатольевна Дудка 
	с 7.30ч. до

17.00ч.

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 9 "Солнышко" третьей категории
	347525,

Ростовская область, Орловский район, х. Камышевка, ул. Мира,84
	8(86375)43-5-35
	Татьяна Николаевна
Галстян
	с 7.30ч. до

17.00ч.

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 10 "Радуга» третьей категории
	347526,

Ростовская область, Орловский район, х. Курганный, Почтовая 4
	8(86375)49-1-74
	Ольга Николаевна Чувардынская
	с 7.30ч. до

17.00ч.

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное   учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением художественно-эстетического развития детей второй категории № 11 "Теремок"
	347510,

Ростовская область, Орловский район, п. Орловский, Пролетарская, 47


	8(86375)31-2-45
	Елена Ильинична Дорохова
	с 7.00ч. до

17.30ч.

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное  учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением интеллектуального, художественно-эстетического и других приоритетных направлений развития воспитанников второй категории

№ 12 "Сказка"
	347510,

Ростовская область, Орловский район, п. Орловский, Рябиновая,9


	8(86375)33-4-07
	Татьяна Ивановна Набокина
	с 7.00ч. до

17.30ч.

	Филиал муниципального бюджетного дошкольного образовательного   учреждения детского сада общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением социально-личностного развития детей второй категории № 7 "Солнышко"
	347502,

Ростовская область, Орловский район, х.Широкий, Школьная, 8\1
	8(86375)46-5-35
	Валентина Васильевна Лысенко
	с 7.30ч. до

17.00ч.

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад третьей категории № 20 "Родничок"
	347523,

Ростовская область, Орловский район, х.Островянский, Школьная, 10а
	8(86375)44-1-45
	Галина Анатольевна Флерчук
	с 7.30ч. до

17.00ч.

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное  учреждение детский сад третьей категории

№ 25 «Рябинушка»
	347506,

Ростовская область, Орловский район, х. Гундоровский, Весенняя, 25
	8(86375)47-5-16
	Лариса Борисовна Игнатьева
	с 7.30ч. до

17.00ч.

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 17 "Колобок"
	347505,

Ростовская область, х.Каменная Балка, ул.Школьная. 78
	8(86375)44-6-82
	Наталья Валерьевна Князева
	с 7.30ч. до

17.00ч.


 
Приложение № 2
к административному регламенту

 

Форма запроса
на предоставление информации об организации предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного образования в дошкольных  образовательных организациях на территории Орловского района,
составленный в письменной форме или электронном виде

                              Заведующей дошкольной образовательной организации
                                __________________________________________________

                                                                                     Ф.И.О.

                             от_________________________________________________
                             проживающего по адресу:____________________________

                             ___________________________________________________

       

ЗАПРОС

 

Прошу представить информацию о __________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 Излагается суть запроса, какую информацию заявитель желает получить
Ответ прошу направить по адресу:____________________________________________________________
                                   Указывается почтовый или электронный адрес
 
Подпись

дата

 

Приложение № 3
к административному регламенту

 

Уведомление о приеме запроса на предоставление информации
Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение

 

                                 Входящий № ______________________

                                 от «________»_______________20____г.

№ контактного телефона_____________

 

 

 

 

 

 

Приложение № 4
к административному регламенту

 

Журнал регистрации
письменных запросов граждан на предоставление информации об организации  предоставления  общедоступного и бесплатного дошкольного образования в образовательных организациях
 
 
	№ п/п
	Дата поступления
	Ф.И.О. заявителя, домашний адрес
	Краткое содержание запроса
	Кому направлен запрос на исполнение
	Роспись в получении
	Отметка об исполнении

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

 

 

 

 

Приложение № 5
к административному регламенту

 
 

Блок – схема

алгоритма прохождения административной процедуры по предоставлению информации об организации предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного образования в образовательных организациях
Орловского района






 






Получение заявителем информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного образования в образовательных организациях, расположенных на территории Орловского района








Предоставление ответа в устной форме (по телефону, лично заявителю). Подготовка ответа на письменное обращение. Предоставление ответа в письменном виде (лично заявителю, по почте, по электронной почте) – в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией. 





Предоставление открытых информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации, на сайте Администрации Орловского района 





Обращение родителя (законного представителя) в муниципальное бюджетное дошкольную образовательную организацию Орловского района, УО Орловского района, МАУ МФЦ Орловского района








