


муниципального образования, Учреждения, приводится   в приложении №1 к 
настоящему Регламенту. 

2)  Информация о месте нахождения,  и графике работы Учреждения, 
оказывающего услугу, размещается в сети Интернет на официальном сайте 
Администрации города Мценска www.adm-mtsensk.ru, 

www.mceschool.narod.ru, орловское-образование.рф  либо предоставляется 
при обращении  в управление образования администрации города Мценска 
(далее по тексту Управление) по адресу: 303030 г. Мценск, пл. Ленина, 1. 
Часы работы: понедельник - пятница с 9.00 до 18.00. 
Перерыв - с 13.00 до 14.00. 
Прием граждан по личным вопросам: 
Начальник – Макаров Дмитрий Анатольевич  понедельник:  с 14.00 до 17.00 
часов (время московское). 
Телефоны: начальника управления- 8(48646) 2-50-86; 
специалистов -  8(48646) 2- 85-44, 2-38-89. 
Официальный сайт (www.adm-mtsensk.ru). 
- непосредственно в Учреждении  

Адрес Орловская область, город Мценск, улица Кузьмина, 18. 
Телефоны: (48646)31971. 
Адрес электронной почты: admin-school7@mail.ru. 
Электронный адрес официального сайта в сети ИНТЕРНЕТ: 
http://орловское-образование.рф,www.mceschool.narod.ru 
Часы работы: в рабочие дни с 8-00 до16-00, перерыв с12-00 до 13-00, 
суббота: с 8-00- 12-00 выходной день – воскресение. 

3) Информация об Услуге предоставляется: 
– путем размещения информационного материала на информационном 

стенде; 
– в форме устного личного консультирования специалистами 

муниципального образования, администрацией Учреждения, ответственными                                   
за предоставление Услуги; 

– при обращении по телефону – в виде устного ответа на конкретные 
вопросы, содержащие запрашиваемую информацию; 

– на официальном Интернет-сайте Учреждения; 
– при обращении по электронной почте – в форме ответов                      

на поставленные вопросы (компьютерный набор) на адрес электронной 
почты заявителя; 

– при письменном обращении (запросе) в свободной форме – в форме 
информационного письма на бумажном носителе, переданного почтой                 
или непосредственно заявителю на руки. 

На информационном стенде, сайте муниципального образования, а 
также на Портале госуслуг www.gosuslugi.ru и образовательном портале 
Орловской области http://www.орловское–образование.рф размещается 
следующая информация: 
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– извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению Услуги; 

– текст настоящего Административного регламента; 
– порядок получения справок и консультаций. 
Предоставления необходимых и обязательных услуг при оказании 

Услуги  не требуется. 
 
II. Стандарт  предоставления  муниципальной услуги 

 
2.1.Наименование муниципальной услуги: «Предоставление 

информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, 
начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также 
дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, 
расположенных на территории города Мценска)» (далее - Услуга). 

2.2.Исполнители  Услуги:  
1) муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение-

Средняя общеобразовательная школа №7 города Мценска, реализующее 
основные общеобразовательные программы начального общего, основного 
общего, среднего общего образования, образовательные программы 
дополнительного образования детей. 

Исполнители Услуги не в праве  требовать от заявителя осуществления 
действий, в том числе согласований, необходимых для получения  Услуги и 
связанных с обращением в иные государственные органы, муниципальные 
органы и организации.  

2.3. Результатом оказания Услуги является предоставление заявителю 
информации об организации общедоступного и бесплатного начального 
общего, основного общего, среднего общего образования, а также 
дополнительного образования в Учреждении.  

2.4.  Сроки исполнения услуги. 
1) Сроки предоставления Услуги определяются в зависимости         от 

используемого вида информирования в соответствии с условиями 
настоящего Административного регламента: 

а) по телефону; 
б) на информационном стенде Учреждения; 
в) в письменном виде; 
г) посредством личного обращения; 
д) на сайте в сети Интернет. 
2) При использовании средств телефонной связи информация             об 

Услуге предоставляется заявителю в момент обращения. Время разговора не 
должно превышать 5 минут. 

В случае если сотрудник Учреждения, принявший звонок, не может 
самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок 
должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, 
которое может ответить на вопрос заявителя, или же заявителю должен быть 
сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую 
информацию. 
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3) На информационном стенде, расположенном непосредственно      в 
Учреждении, информация предоставляется в соответствии с режимом работы 
Учреждения, на Интернет-сайте Учреждения – круглосуточно. 

4) При информировании в форме ответов на обращения, полученные по 
электронной почте или на бумажном носителе, ответ на обращение 
направляется в течение 5 дней со дня регистрации обращения. 

5)  Консультирование заявителя по интересующим вопросам    во время 
личного приема сотрудником Учреждения не может превышать  10 минут. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги: 
– Конституция Российской Федерации (Опубликовано: 21 января 2009 г. в  

«РГ» - Федеральный выпуск №4831); 
− Федеральный закон Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. N 273-

ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" 
(Опубликовано:  31 декабря 2012 г. в "РГ" - Федеральный выпуск №5976, 
вступает в силу:1 сентября 2013 г.); 

− Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2010 N 210-ФЗ 
"Об организации предоставления государственных и муниципальных         
услуг" ( Первоначальный текст документа опубликован в изданиях   
"Российская газета", N 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 
02.08.2010, N 31, ст. 4179.); 

− Федеральный закон от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации»   (Опубликовано: 5 мая 
2006 г. в "РГ" - Федеральный выпуск №4061); 

− Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации» 
(Опубликовано: 29 июля 2006 г. в "РГ" - Федеральный выпуск №4131); 

− Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации» 
(Опубликовано:  8 октября 2003 г. в "дополнительном выпуске " - 
Допвыпуск №3316); 

− Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 152-
ФЗ «О персональных данных» (Опубликовано: 29 июля 2006 г. в "РГ" - 
Федеральный выпуск №4131); 

− Федеральный закон от 24.07.1998 года № 124-ФЗ «Об основных 
гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» 
(Опубликовано:  5 августа 1998 г. на сайте "Российской Газеты"); 

− Постановление Правительства РФ от 08.06.2011 года № 451     «Об 
инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 
взаимодействие информационных систем, используемых для 
предоставления государственных                       и муниципальных услуг в 
электронном виде» (Опубликовано: "Собрание законодательства РФ", 
13.06.2011, N 24, ст. 3503.); 

− Постановление Правительства РФ от 15.07.2009 года № 478      «О единой 
системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций 
по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и 
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органами местного самоуправления    с использованием информационно-
коммуникационной сети Интернет» (Опубликовано: "Собрание 
законодательства РФ", 17.11.2008, N 46, ст. 5342.); 

− Постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 года 
№ 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном  
учреждении»  (Опубликовано: "Собрание законодательства РФ", 
26.03.2001, N 13, ст. 1252.); 

− Распоряжение Правительства РФ от 25.04.2011 года № 729-р           «Об 
утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и 
муниципальными учреждениями и другими организациями,       в которых 
размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание 
(заказ), подлежащих включению в реестры государственных или 
муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме» 
(Опубликовано: "Российская газета", N 93, 29.04.2011); 

− Закон Орловской области от 22.08.2005 года № 533-ОЗ  «Об образовании 
в Орловской области» (Первоначальный текст документа опубликован в  
газете "Орловская правда", N 153, 07.09.2005); 

− Закон Орловской области от 23.08.2005 года № 529-ОЗ                «О 
гарантиях прав ребенка в Орловской области»; 

− Постановление администрации города Мценска от 13 октября 2011 года 
№ 10-09  «О порядке осуществления контроля за деятельностью 
бюджетных и казенных учреждений города Мценска» (опубликован в 
сети ИНТЕРНЕТ на официальном сайте администрации города Мценска); 

− Постановление  администрации города Мценска от 24 августа 2010 года 
№682 «О муниципальных услугах, предоставляемых администрацией 
города Мценска, муниципальными учреждениями и организациями» 
(опубликован в сети ИНТЕРНЕТ на официальном сайте администрации 
города Мценска); 

− Муниципальный правовой акт от 19.10.2012 года № 531-МАП «О перечне 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления  муниципальных услуг администрацией города Мценска 
и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении 
муниципальных услуг» (опубликован в сети ИНТЕРНЕТ на официальном 
сайте Мценского городского Совета народных депутатов); 

− Постановление администрации города Мценска от 26.10.2012 года № 
1150 «Об утверждении правил подачи и рассмотрения жалоб на решения 
и действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих 
администрации города Мценска при предоставлении муниципальных 
услуг»  (опубликован в сети ИНТЕРНЕТ на официальном сайте 
администрации города Мценска); 

− Постановление администрации города Мценска  от 29 января 2013 года  
№ 54  «Об утверждении Порядка разработки и утверждения 
административных регламентов предоставления муниципальных услуг» 
(опубликован в сети ИНТЕРНЕТ на официальном сайте администрации 
города Мценска). 

5 



– Устав Учреждения, утвержденный постановлением администрации 
города Мценска от 20 декабря 2011 года №1287 

– Правила внутреннего распорядка Учреждения, утвержденные приказом 
директора № 51 от 12 февраля 2013года. 

2.6. Основными документами,  необходимыми в соответствии  с 
нормативными правовыми актами для предоставления Услуги, являются 
личное обращение (устное или письменное) и (или)  заявление  в свободной 
форме. 

2.7. Документы, необходимые в соответствии  с нормативными 
правовыми актами для предоставления Услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 
иных органов, участвующих  в предоставлении муниципальных услуг, не 
предусматриваются.  

2.8.Исполнители Услуги не вправе требовать от заявителя: 
1) представления документов  и информации или осуществления 

действий, не предусмотренных нормативно-правовыми актами, 
регулирующими отношения, возникающие в связи  с предоставлением 
Услуги; 

2) представления документов и информации, которые в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Орловской области и муниципальными правовыми  
актами находятся  в распоряжении органов местного самоуправления и (или) 
подведомственных органам местного самоуправления организаций, 
указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года 
№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг». 

2.9.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления Услуги:  

1) ненадлежащее оформление заявителем заявления на предоставление 
Услуги: отсутствие сведений о фамилии, имени и отчестве заявителя, 
почтовом адресе – для физических лиц; отсутствие полного наименования, 
адреса места нахождения – для юридических лиц; отсутствие в заявлении 
подписи заявителя или его уполномоченного представителя; отсутствие 
копии доверенности – для представителей физических  и юридических лиц, 
действующих на основании доверенности; 

2) нечитаемость текста заявления и (или) приложений к нему, 
указанных в заявлении, полученных по средствам факсимильной связи; 

3) заявителем представлены не все необходимые документы. 
2.10. Основанием для отказа в предоставлении Услуги является 

несоответствие обращения содержанию  Услуги.  
2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления Услуги, не предусматривается.  
2.12. Муниципальная услуга «Предоставление информации  об 

организации общедоступного и бесплатного, начального общего, основного 
общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования 
в  общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории города 
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Мценска», предоставляется бесплатно. Госпошлина за предоставление 
Услуги не предусмотрена. 
 2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставления Услуги не более 15 минут. 
 2.14. Регистрация запроса Заявителя осуществляется при письменном 
или личном  обращении Заявителя в день обращения.  

Ответы на обращения иностранных граждан и лиц без гражданства 
даются на русском языке. 
 2.15.Требования к помещениям,  в которых предоставляются 
муниципальная услуга. 

1) Прием Заявителей осуществляется в помещении, приспособленном 
для работы с потребителями услуги. 

В помещении создаются условия для людей с ограниченными 
возможностями здоровья для ожидания и подготовки необходимых 
документов. 

 Места, где осуществляется прием граждан по вопросам, связанным с 
предоставлением  Услуги, оборудуются информационными стендами, 
стульями и столами. 

2)  Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и 
обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и 
канцелярскими принадлежностями. 

В местах приема Заявителей предусматривается оборудование 
доступных мест общественного пользования (туалетов). 

 3) Здание Учреждения, предоставляющего Услугу,  должно быть 
оборудовано информационной табличкой (вывеской),  содержащей: 

а) наименование Учреждения; 
б) место нахождения и юридический адрес; 
в) режим работы; 
г) адрес официального интернет-сайта; 
д) телефонные номера и адреса электронной почты Учреждения. 
Информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо 

на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители. 
4) Фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными 

приборами, которые позволят в течение рабочего времени Учреждения 
ознакомиться с информационными табличками. 

2.16. Услуга считается качественно оказанной, если Заявителю 
предоставлена запрашиваемая им информация или дан мотивированный 
ответ об отказе в предоставлении Услуги. Для предоставления Услуги 
достаточно однократного обращения при условии правильного заполнения 
документов. 

2.17. Услуга доступна через Портал госуслуг, в том числе с 
использованием универсальной электронной карты (УЭК). 
 

Ш. Состав, последовательность и  сроки выполнения 
административных процедур,  требования к порядку их выполнения, в 

том числе особенностей выполнения административных процедур в 
электронной форме 
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3.1. Предоставление Услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 
1) Размещение достоверной информации об  Услуге                               

на информационном стенде, на официальном Интернет-сайте Учреждения. 
2) Своевременное обновление информации на информационном 

стенде, на официальном Интернет-сайте Учреждения. 
3.2. При письменном обращении  Заявителя: 
1) прием и регистрация документов Заявителя; 
2) предоставление информации или законный отказ в предоставлении 

информации; 
3) хранение и учет документов. 
3.3. При личном обращении Заявителя: 
предоставление информации или законный отказ в предоставлении 

информации. 
3.4. Предоставление доступа к Услуге при личном обращении 

осуществляется в часы работы Учреждения.  
График работы Учреждения: понедельник - пятница с 8.00 до 16.00, 

суббота с 8.00 до 12.00. Выходной день – воскресение. 
Перерыв - с 12.00 до 13.00. 
График приема Заявителей сотрудником Учреждения: ежедневно,  в 

рабочее время. Телефоны -  8(48646) 3-19-71, 3-19-84. 
3.5. Основанием для начала административной процедуры является 

обращение Заявителя о предоставлении информации на предмет 
предоставляемой Услуги. 

3.6. Сроки выполнения административных процедур определен 
пунктом 2.4 настоящего Регламента. 

3.7. Блок-схема последовательности административных процедур                
по предоставлению Услуги приведена в приложении № 2 к настоящему 
Регламенту. 

3.8. Результатом административных процедур является предоставление 
Заявителю  запрашиваемой им информации  или мотивированный ответ об 
отказе в предоставлении Услуги. 

3.9.Ответы на обращения иностранных граждан и лиц                               
без гражданства даются на русском языке. 
 

 
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением  

муниципальной услуги 
 
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению Услуги, 
и принятием решений осуществляется должностными лицами, 
ответственными за организацию работы по предоставлению Услуги. 
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Персональная ответственность сотрудников закрепляется                         
в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями 
законодательства. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения 
должностным лицом, ответственным за организацию работы                          
по предоставлению Услуги, проверок соблюдения и исполнения 
сотрудниками положений административного регламента, иных 
нормативных правовых актов Российской Федерации, Орловской области, 
города Мценска. 

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления 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 
(бездействие) должностных лиц. 

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

4.4. Проверки полноты и качества предоставления Услуги 
осуществляются на основании Постановления администрации города 
Мценска от 13 октября 2011 года № 10-09  «О порядке осуществления 
контроля за деятельностью бюджетных и казенных учреждений города 
Мценска».   

4.5. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке 
могут рассматриваться все вопросы, связанные  с предоставлением Услуги 
(комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). 
Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

4.6. Для проведения проверки полноты и качества предоставления 
Услуги формируется комиссия. 

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

Акт подписывается председателем комиссии. 
 

 
 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) администрации, а также должностных лиц или 

муниципальных служащих, сотрудников Учреждения.   
 
5.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц  Учреждения 

могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном порядке                         
в соответствии с настоящим Административным регламентом или в суде        
в порядке, установленном действующим законодательством Российской 
Федерации. 

5.2. При досудебном обжаловании действия (бездействия)                               
и (или) решения должностных лиц, предоставляющих Услугу, 
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заинтересованные физические и юридические лица могут обратиться              
в администрацию  города Мценска  с жалобами,  которые рассматриваются  в  
установленном законодательством Российской Федерации порядке. 

5.3. Прием жалоб в письменной форме осуществляется отделом 
информационного и хозяйственного обеспечения администрации города 
Мценска по адресу: г. Мценск, пл.Ленина, д. 1, каб.86. 

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления 
муниципальных услуг.   

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте по 
адресу: 303030, Орловская область, г.Мценск, пл.Ленина, д.1. 

В электронном виде жалоба может быть подана Заявителем 
посредством официального сайта администрации города Мценска 
(www.adm-mtsensk.ru)  или по e-mail: mcensk@adm.orel.ru . 

5.4. В письменной жалобе заявителя должны быть указаны: 
1) фамилия сотрудника, решения и действия (бездействие) которого 

оспариваются;  
2) фамилия, имя, отчество Заявителя, сведения о месте жительства 

Заявителя, номер контактного телефона и (или) адрес электронной почты и 
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю; 

3) полное наименование юридического лица (в случае обращения        
от имени юридического лица); 

4) предмет жалобы; 
5) личная подпись Заявителя. 
5.5.Заявитель может обратиться  с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 
1) нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении 

услуги; 
2) нарушение срока предоставления Услуги; 
3) требование представления Заявителем документов, не 

предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными 
правовыми актами для предоставления Услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги; 

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 Орловской области, муниципальными 
правовыми актами; 

6) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной 
услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской 
области, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ сотрудника Учреждения в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
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документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 
5.6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является жалоба, направленная Заявителем. 
5.7. Личный прием граждан в  Учреждении осуществляется в порядке 

живой очереди. 
5.9. Ответ по результатам рассмотрения  жалобы директором 

Учреждения 
5.10. Срок рассмотрения жалобы исчисляется с момента регистрации ее 

поступления. Письменная жалоба, поступившая в Учреждение, 
рассматривается в течение 15 дней со дня ее регистрации. В случаях, если 
для рассмотрения жалобы необходимы проведение специальной проверки, 
истребование дополнительных материалов либо принятие других мер, срок 
рассмотрения жалобы может быть продлен.  

5.11. Ответ на жалобу не дается в случаях: 
1) если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы 

и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, или указаны 
недействительные сведения; 

2) если текст жалобы не поддается прочтению; 
3) если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы в адрес должностного лица, а также членов его семьи; 
4) если в жалобе Заявителя содержится вопрос, на который ему 

многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее 
направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы 
или обстоятельства. 

О решении об отказе в рассмотрении жалобы Заявитель уведомляется 
письменно. 

5.12. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных 
лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего 
Административного регламента, в судебном порядке осуществляется                        
в порядке, установленном действующим законодательством Российской 
Федерации. 
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Приложение № 1  
к  административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  
«Предоставление информации, в том числе  

в электронном виде, об организации общедоступного  
и бесплатного, начального общего,  

основного общего, среднего общего  
образования, а также дополнительного образования  

в МБОУ – Средней общеобразовательной школе №7 » 

БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
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Регистрация заявления 

Обращение заявителя 

    Сотрудник, ответственный за рассмотрение документов 
рассматривает представленные документы на  предмет наличия всех 
установленных законодательством документов, соответствия  
документов  требованиям  

 

 В наличии все необходимые 
документы 

да нет 

Рассмотрение заявления и  
принятие решения 

 

Помощь в заполнении 
заявления 

 
да 

Предоставление 
актуальной информации 
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	– при обращении по телефону – в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию;
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	2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области и муниципальными правовыми  актами находятся  в распоряжении органов местного самоуп...
	2.9.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги:
	2.10. Основанием для отказа в предоставлении Услуги является несоответствие обращения содержанию  Услуги.
	2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги, не предусматривается.
	2.12. Муниципальная услуга «Предоставление информации  об организации общедоступного и бесплатного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в  общеобразовательных учреждениях, расположенных...
	2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставления Услуги не более 15 минут.
	2.14. Регистрация запроса Заявителя осуществляется при письменном или личном  обращении Заявителя в день обращения.
	Ответы на обращения иностранных граждан и лиц без гражданства даются на русском языке.
	2.15.Требования к помещениям,  в которых предоставляются муниципальная услуга.
	2.16. Услуга считается качественно оказанной, если Заявителю предоставлена запрашиваемая им информация или дан мотивированный ответ об отказе в предоставлении Услуги. Для предоставления Услуги достаточно однократного обращения при условии правильного ...
	2.17. Услуга доступна через Портал госуслуг, в том числе с использованием универсальной электронной карты (УЭК).
	Ш. Состав, последовательность и  сроки выполнения административных процедур,  требования к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур в электронной форме
	3.1. Предоставление Услуги включает в себя следующие административные процедуры:
	1) Размещение достоверной информации об  Услуге                               на информационном стенде, на официальном Интернет-сайте Учреждения.
	2) Своевременное обновление информации на информационном стенде, на официальном Интернет-сайте Учреждения.
	3.2. При письменном обращении  Заявителя:
	1) прием и регистрация документов Заявителя;
	2) предоставление информации или законный отказ в предоставлении информации;
	3) хранение и учет документов.
	3.3. При личном обращении Заявителя:
	предоставление информации или законный отказ в предоставлении информации.
	3.5. Основанием для начала административной процедуры является обращение Заявителя о предоставлении информации на предмет предоставляемой Услуги.
	3.6. Сроки выполнения административных процедур определен пунктом 2.4 настоящего Регламента.
	3.7. Блок-схема последовательности административных процедур                по предоставлению Услуги приведена в приложении № 2 к настоящему Регламенту.
	3.8. Результатом административных процедур является предоставление Заявителю  запрашиваемой им информации  или мотивированный ответ об отказе в предоставлении Услуги.
	3.9.Ответы на обращения иностранных граждан и лиц                               без гражданства даются на русском языке.
	IV. Порядок и формы контроля за предоставлением  муниципальной услуги
	V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, а также должностных лиц или муниципальных служащих, сотрудников Учреждения.
	5.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц  Учреждения могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном порядке                         в соответствии с настоящим Административным регламентом или в суде        в порядке, установл...
	5.2. При досудебном обжаловании действия (бездействия)                               и (или) решения должностных лиц, предоставляющих Услугу, заинтересованные физические и юридические лица могут обратиться              в администрацию  города Мценска ...
	5.3. Прием жалоб в письменной форме осуществляется отделом информационного и хозяйственного обеспечения администрации города Мценска по адресу: г. Мценск, пл.Ленина, д. 1, каб.86.
	Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.
	Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте по адресу: 303030, Орловская область, г.Мценск, пл.Ленина, д.1.
	В электронном виде жалоба может быть подана Заявителем посредством официального сайта администрации города Мценска (www.adm-mtsensk.ru)  или по e-mail: mcensk@adm.orel.ru .
	5.4. В письменной жалобе заявителя должны быть указаны:
	1) фамилия сотрудника, решения и действия (бездействие) которого оспариваются;
	2) фамилия, имя, отчество Заявителя, сведения о месте жительства Заявителя, номер контактного телефона и (или) адрес электронной почты и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;
	3) полное наименование юридического лица (в случае обращения        от имени юридического лица);
	4) предмет жалобы;
	5) личная подпись Заявителя.
	5.5.Заявитель может обратиться  с жалобой, в том числе в следующих случаях:
	1) нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении услуги;
	2) нарушение срока предоставления Услуги;
	3) требование представления Заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами для предоставления Услуги;
	5.7. Личный прием граждан в  Учреждении осуществляется в порядке живой очереди.
	5.9. Ответ по результатам рассмотрения  жалобы директором Учреждения
	5.11. Ответ на жалобу не дается в случаях:
	1) если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, или указаны недействительные сведения;
	2) если текст жалобы не поддается прочтению;
	3) если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы в адрес должностного лица, а также членов его семьи;
	4) если в жалобе Заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.
	О решении об отказе в рассмотрении жалобы Заявитель уведомляется письменно.
	5.12. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Административного регламента, в судебном порядке осуществляется                        в порядке, установленном действующим зако...
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