
l64750, г.Мезень Архангельской области, пр.Советский, д.48, тел. 4-З1-62, факс 4-31-68

РАСПОРЯЖЕНИЕ

02 июля 20t2 rода Ns 197

Об УТВеРЯ(Депии Административного регламента предоставления
муниципальньш услуг <<предоставление информации об организации
ОбЩеДОСтУпного и бесплатного начального общего, основного общегоо

СРеДПеГО (пОлного) общего образовашия, а также дополпительного
ОбРаЗОВаНИя В общеобразовательных учрел(дениях, расположенных на

территории муниципального образования>)

В целях реализации положений Федер€шьного закона <Об общих принципах
органи3ации местного самоуправления в РФ>> от 06.10.2003 ль131_ФЗ, повышония
эффективности расходования бюджетных средств, открытости и общедосryпности
информации по предоставлению муниципiшьных усJryг населению Мезенского
муниципаJIьного района, на основании распоряжения администрации Мо <Мезенский
район> от t6.02.2012 года Ns 61 <Об утвеРждениИ Порядка разработки и угверждения
администр ативных регламентов) :

1. Утвердить прилагаемый Административный регдамент муниципtшьной
усJrугИ (далее Регламент) <Предоставление информации об организации
общедосryпного и бесплатного начального общего, основного общего, ср.дне.о
(полного) общего образованияо а также дополнительного образования в
общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального
образования>.

2. Управлению образования админисфации Мо <мезенский райою> обесцечить
информирование граждан, являющихся потребителями муницип€шьной услуги
<предоставление информации об организации общедосryпного и бесплатного
начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а
также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениJIх,
располоЖенныХ на территории муниципаJIьного образования>; о требованиrIх
угвержденного Регламента.

3. Опубликовать настоящее распоряжение в средствах массовой информации.
4. РазместитЬ распоряжение на официальном сайте администр ации Мо

<<Мезенский район>.
5. Распоряжение от 31.08.2010 Ns 234 <Об утверждении административного

регламента по предоставлению муниципtшьной услуги <предоставление
дополнительного обр аз ования)) считать утратившим силу

6. Контроль за исполнением настоящего распоряжениlI возложить на
начальниКа управления обраЗованиrI админисТрациИ Мо <<Мезенский район> Чупову
Нину Геннадьевну.

Глава администрации
МО <Мезенский район> П.В.Кондратьев

направлено: дело-2, управление образования, отдел юридического сопровождения,
руководителю аппарата

I
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Утвержден

распоряжением администрации
МО <Мезенский район>

от 02 июля 2012 rодаJ\Ь197

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги <<IIредоставлепие информации

об организации общедосryпного и бесплатного цачального общего,
основного общего, среднего (полного) общего образованияп

а так2ке дополнительного образования в общеобразовательньж учреждениях,
расположенных на территории муниципального образованил>

1. Общие положения

1. 1. Наименование мунициtrаJIьной услуги.
Административный реглап{ент по предоставлению муниципальной усJryги

кПредоставление информации об организации общедоступного и бесплатного начального
Общего, основного общего, средIIего (полного) общего образования, а также
ДОПОЛНИТепЬного образования в общеобразовательных rIреждениях, расположенных Еа
ТеРРитории муниципtlJIьного образования> (даrrее - Административный реглшлент)
РаЗРабОтан в цеJuIх повышения качества исполнения и доступности результата
предоставления укчц}анной выше муниципальной усrryги, создания комфортньIх условий для
ПОJIIIателеЙ муниципальноЙ усJгуги и опредеJuIот сроки и последовательность действий
(алминистративньIх процедур).

1.2. Предостtlвление муниципaльной услrуги осуществJIяется Управлением образования
администрации МО <Мезенский райою (далее - Управление).

Непосредственное предоставленио муниципа.ltьной услуги осуществJUIется
должностными лицtlп{и Управления - лицtlп{и, постоянно, временно или в соответствии со
специальными полномочиями) осуществJUIющими деятельность по предоставлению
МУНИЦИпttльноЙ услryги (далее - сотрудник Управления, начальник Управления).

1.з. Перечень нормативных правовьIх актов, регулирующих предоставление
муниципtlльной услуги :

1) Конституция Российской Федерации.
2) ФедеральныЙ закон Российской Федерации от 10.07.1992 Nр З266-I (Об

образованип (с изменениями и дополнениями);
3) Федера;rьныЙ закоН РоссийскОй Федерации от 02.05.2о02 Ns 59-ФЗ <О порядке

рассмотрения обратцений граждан Российской ФедерацииD Фед. от 29.08.2010);
4) Конвенция о правах ребенка, одобреннм Генера_пьной Ассаллблеей оон 20.1 1 .1989.
5) постановление Правительства Российской Ф"д"рчц"" от 04.10.2000 Ns 751 Kd

национальной доктрине образо вания в Российской Федерации> ;

6) ЗаКОН РОСсийской Федерации от 07.02.1992 }lb 2З00-1 кО затIIите прав
потребителей>;

7) постановление Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 Ns 2зз <<об

уIверждении Типового положения об образовательном уIреждении дополнительного
образования детей>;

8) постановпение Правительства Российской Федерации от |2.09.2008 м 666 (об
угверждении Типового положения о дошкольном образовательном у{реждении);

9) постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 м 196
коб утверждении Типового положения об общеобразовательном rIреждении) (с
изменениями и дополнениями);



10) постановпени9 Правительства Российской Федерации от 19.09.1997 М |204
<Обутверждении Типового положения об образовательном уIреждонии для детей
дошкольного и младшего школьного возрастa));

11) постановление Правительства Российской Федерации от 03.11.1994 М t2З7
кОбутверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном

учреждении>;
12) постановление администрации МО кМезенский райош от 17.01.2008 Ns 14 (О

порядке приема граждан в первые классы муниципtlльных образовательных уrреждений
Мезенского района.

1З) постановлеIIие администрации МО <<Мезенский район> от 28.12.2007 j\b 320 кОб
угверждении Положения о порядке ytleTa детей, подлежапIих обязательному обуrению в
муниципаJIьньж образоват9льных уIрежд9ниях Мезенского района.

1 .4. Описанио результатов предоставления муниципttльной услуги.
Конечньтм результатом предоставления муниципальной услуги явJuIется:
1.4.1. Прелоставление информации в области образоваrrия информационным письмом,

в том числе:
об организации предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного

образования;
об организации предоставления и обеспечение общедоступного и бесплатного

начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования
общеобразовательными rIреждениями ;

об организации предоставления дополнительного образования детей на базе
муниципaпьных образовательных уlреждений;

об организации отдыха детей в каникулярное время на базе муниципtlJIьньIх
уlреждений.

1.4.2. Информационное письмо с мотивированным откЕвом в предоставлении
информации.

1.5. Описание категорий попуrателей муниципа-тrьной усJгуги.
Поrryчатолем муниципальной усJrуги явJuIются физические лица, заинторесованныо в

поJIУчении муниципальной усJIуги, либо их упопномочонные продставители (далее
заявитель).

Муниципальнчи услуга предоставляется зtuIвитеJIям на основ€tнии их обрапIений или
заявлений с указанием цели полrIения информации (да-тlее - запрос).

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципttльной услrуги.
2.1,|. ИНфОрмация о предостzlвлонии муниципальной усJIуги осуществJuIется

посредством:
- телефонной связи (т. 4-31-70,9-15-31 тел./факс 9-14-85);
- электронной почты uobrmez@yandex.ru
- РаЗМеЩеНия на официальном информационном Интернет - сайте администрации

МО <Мезенский район> (далее - Сайт) www. mezen. ru;
- тематических публикаций и телепередач.
2.I.2. При отвеТах на устIIые обращениЯ и обратцения С использованием средств

телефонной связи информирование заявителей должно проходить с yIeToM спедующих
требований:

- СОТРУДНИКи Управления подробно и в тактичной (корректной) форме информируют
обратившихся по интересующим их вопросап{;

- СОТРУДНИК Управпения представляется, нt}зываll свои фаlr,tилию, имя, отчество и
должность;

- при невозможности сотрудника Управления, принявшего устное обращение или
телефонный звонок, сЕlмостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившийся



должен быть переадресован (переведен) к другому должностному лицу либо ему должен
быть сообщен телефонный номер, по которому можно поJIучить необходимую информацию.

2.|.3. ИндивидуЕlльное устное консультирование осуществляется сотрудниками
Управления при обращении заJIвителей за информацией:

- лично;
- по телефону.
Сотрудник Управления, осуществляющий индивидуaльное устное консультирование,

должен принять все необходимые меры дJuI дачи полного и оперативного ответа на
поставденные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников Управления. Прием
ЗаявителеЙ осуществJuIется начальником Управления в порядке очереди, в дни прием4
утвержденные начаJIьником Управления.

В сrýц3g если дJuI подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник
Управления может предпожить змвителю обратиться за необходимой информацией в
ПиСьМенном виде либо нЕвначить другое удобное дJuI заявителя время дJIя устного
консультирования.

2.1,4. Индивидуальное письменное консультирование при обращении змвителей за
предоставлением муниципальной услryги.

Начальник Управления в соответствии со своей компетенцией определяет
непосредственного исполнителя - сотрудника Управления дJuI подготовки ответа.

Ответ на обращение зffIвитеJuI предоставляется в простой, четкой и понятной форме с
УКВаНИем фаrrlилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя _ сотрудника
Управления.

Ответ направляется в tIисьменном виде, почтой ипи электронной почтой в
ЗаВИСИМости от способа обратцения з€uIвителя за информациеЙ или способа доставки ответа,
укванного в письменном обращении змвитеJuI.

2,1,5. Обязанности сотрудников Управления при ответе на телефонные звонки, устные
и письмеЕные обрапIения зЕuIвителеЙ, требования к форме и характору взаимодействия
сотрудников Управления с зЕuIвитолями.

ОТВеты на письменные обращения направJuIются в письменном виде и должны
содержатЬ: ответЫ на постаВленные вопросы, фамилию, инициzlлы и номер телефона
исполнитеJUI - сотрудника Управления. ответ подписывается начапьником Управления.

Сотрудники Управления, осуществляющие trрием и консультирование (по телефону
ИЛИ ЛИЧНО), должны корректно и внимательно относиться к зzlявитеJIям.

2.1.6. Порядок оформления зЕlпроса.
заявитепь оформляет запрос р)чным (чернилами или пастой синего или черного

цвета) или м€lшинописным способом по форме (приложение 1).
2.2. Сроки предоставления муниципальной услryги.
запрос, направленный в Управление почтовым отправлением, по электронной почте

или при личном обращении заrIвителя (оформленный в письмонном виде) регистрируется в
день поступления в порядке установленном делопроизводством. Информация направJUIется
зtulвитепю в течение 1 месяца со дня регистрации запроса.

2.3. основмия для отказа в предоставлении муниципt}льной услуги:
2.З.l . Обращение ненадлежащего лица.
2.З.2. Обращение в ненадлежащий орган.
2.3.3.Оформление запроса ненадлежаrцим образом (нечитаемый rrоч9рк, отсутствие

данньIх о змвителе, невозможности предоставпения ответа в связи с отсутствием адреса
змвитеJuI, его телефона или электронной почты).

2.з.4. Запрашиваемая информация содержит сведения, составJIяющие
государственную или иную охраняемую законом тайну.

2.3.5, ОтсУтствие возможности установить, KaKEuI информация запраптивается.
2.4. Требования к местам предоставления муниципzrльной услrуги.
2.4.|. ПомещенИе для предостаВления Услуги оснащается стульями, столами,

компьют9ром (принтер, выход в Интернет), иной необходимой оргтехникой.



2,4,2,,Щля ожидания приома и оформпения докр(ентов зtuIвитеJuIм отводятся места,
оборудованные стульями, столами (стойками).

2.4.3. Кабинеты приема змвитепей оборудуrотся информационными табличкаlrли
(вывескаir,tи) с указанием :

- номера кабинета;
- фамилии, имени, отчества и должность сотрудника (начальника) Управления,

осуществJIяющего прием заявителей;
- дней приема сотрудника (начальника) Управления.
2.5. Перечень необходимьж для предоставления муниципttпьной услуги докуп[ентов.
,Щля полуrения муниципЕtльноЙ ус.тrуги заявитоJIями предоставJUIются слодующие

документы:
запрос;
документ, удостоверяющий личность.
2.6. Стоимость предоставления муниципальной услуги.
Муниципа.пьн.ш услуга предоставляется бесплатно.

3. Административные процедуры.

3.1. Административные проц9дуры предоставления информации (приложение J\b 2):
прием и регистрация запроса;
подготовка необходимой информации;
предоставление информации (мотивированного отказа в

муниципальной услуги) заявителю.
3.2. Прием и регистрация запроса,
основанием для начала предостtвления муниципaльной ус.гли является поJryчение

Управлением зЕlпроса.
з.2.1- Запрос подлежит регистрации сотрудшком Управления, упопномоченным

принимать докр(енты, в день поступления в установленном делопроизводством порядке.
по желанию заlIвителя при приеме и регистрации запроса на втором экземплJIре

сОтрудник Управления, ос)лцествпяющий прием, проставJIяет отметку о принятии запроса с
указанием даты его регистрации.

Зарегистрированный запрос передается дJUI рассмотрения начальнику Управления,
который назначает сотрудника, ответственного за подготовку ответа Еа запрос. ЗатЬм запрос
передается сотруднику для исполнения.

МаксимаЛьныЙ срок выпОлнеЕиЯ действия составJIяет 3 дня.
3.3. Подготовка необходимой информации
3.3.1. Сотрудник, по порrIению начальника Управления, осуществjUIет формированиетребуемой информации, готовит и передаот информационное письмо либо письмо с

мотивированным откztзом в предоставлении информации на подпись начальнику
Управления.

максимальный срок выполнения указанных действий составляет 30 дней со дня
поJIrIения сотрудником запроса.

з.3.2. Начшrьник Управления подписывает информационное письмо
мотивированным отказом) в предоставлении информации.

МаксимаЛьныЙ срок выполнения действия cocTaBJUIeT 3 дня.

(письмо с

3.4. Предоставление информации (мотивированного откtва в предоставпении
муниципtlльной ус.rуги) заявителю.

3.4.1. ПодписаНные докУментЫ передаютСя сотрудНику, отвеТственному за вьIдачу
документов. Сотрулник присваиваот информационнойу письму (мотивированному письму
об отказе в предоставлении информации) исходящий регистрационный номер и дату.

Максима-rrьныЙ срок выполнения действия составляет 1 день.
3.4.2. Способ поJIrIения ответа опредеJIяется заявителем с€lN{остояТельно и

укЕrзывается в запросе.

предоставлении



Если в запрос9 указан способ поJIyIения документов (лично)), (через
представителя>), сотрудник, уполномоченный вьцавать документы, по телефону сообщает
змвителю (его представитепю) о готовности документов и приглаптает его дJIя получения
документов.

Максимальный срок выполнеЕия действия состalвляет 3 дня.
3.4.3. Сотрудник устанавливает лиtIность зЕUIвитеJUI (проверяет попномочия

представитеJUI заявителя) и вьцаот документы. Заявитель расписывается в полгIении
докумеЕтов на экземпJIяре документа, который остается в Управпение.

Срок направления ответа почтовым отправлением з€UIвитепю составляет 3 дня.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенньIх
администРативными процедурtlп{и по предоставлению усJrуги, и принятием решений
специалистап,rи осуществляется их непосредственным руководителем.

4.2, СотрудниК, }дIолномоченный принимать документы, несет персонttльную
ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильЕость внесения
регистрационной записи в систему электронного документооборота.

4.3. Сотрудник, )дIолномоченный предоставJuIть информацию, несет персонttпьную
ответственность за соблюдение сроков и порядка поиска запраrrlиваемой информации и
подготовки ответа на запрос.

4.4. Сотрудник, уполномоченный вьцавать документы, несет персонЕtльную
отвотственность за соблюдение сроков и порядка вьцачи документов.

4.6. ответственность специЕtлиста закрепJUIется его должностной инструкцией.

5. ПорядоК обжалования действий (бездействия) и решений, осуществJuIемьж
(принятьrх) в ходе предоставпения усJIуги.

5. 1. Досудебный порядок обжалования
ЗмвителИ могуТ обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения,

принятые в ходе оказания муниципЕlльной услуги, письменно почтовым отправлением или
электронной почтой В аДрес начальнику УправленияилиАдминистрации Северодвинска.

Обращение (жа-тrоба) может быть подаrrо в течение месяца со дЕя, когда зФIвитель
узнttл о нарушении своих прав.

обращение (жалоба) lrодается в письменной форме и должно содержать следующуIо
информацию:

- фаrrлилия, имя, отчество заявитеJUI, место жительств а или пребывания;
_ существо нарушенных прав и законньж интересов, противоправного решения,

действия (бездействия) сотрудников Управления;
- сведеIIия о способе информирования заrIвителя о принятьIх мерах по результатам

рассмотрения его обращения;
_ лиIIIIaUI подпись и дата.
Письменное обратцение (жалоба) подлежит обязательной регистрации в день его

поступления.
обращения змвителей считаются рассмотренными, если даны ответы на все

поставлеНные В них вопрОсы, принЯтьт необходимые меры и даны письменные ответы (в
пределах компетенции Управпения) по существу всех поставленньIх в обращениях вопросов.

обраrцение (жалоба) не подлежит рассмотрению в слrIмх:
_ пропуска срока подачи обратцения (жалобы);
- отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет

обжа-rrования;
- подачи обращения (жалобьт) лицом, не имеющим полномочий выступать от имени

змвитеJUI;



- установлония факта многократного обращения змвитеJuI с жалобой по данному
вопросу, на который ему был дан исчерпываrощий письмеЕЕый ответ, при усповии, что в
обращении (жаrrобе) не приводятся новыо доводы или обстоятельства;

- в обращении (жаrrобе) содержатся нецензурные пибо оскорбительные выражения,

угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его сOмьи.
Заявителю сообщается о невозможности рассмотрения его обрапIения (жалобы) в

трехдневный срок со дня регистрации обращения (жалобы).

,л



Приложение N 1

к административIIому реглаI\{енту
<Предоставпение информации об организации общедоступного

и бесплатного начапьного общего, основного общего,
среднего (полного) общего образования, а также

дополнительного образования в общеобразовательньж

учреждениях, расположенных на территории
муниципального образования>

Начальнику Управления образования
администрации МО <<Мезенский район>
оТ,

(Ф. И, О, паспорfпные d aHHble
з сtявumеля, пре d сmавumеля з спвumеля)

адрес:

телефон:

запрос.

Прошу предоставить информацию

(указьtваеmся uнmересуlоLцuй вопрос об орzанuзацuu образованuя в общеобразоваmельньlх учреасdенuях)

в связи

,^

Способ полrIения документов:

[ата

(у казьt в аеm ся прuчuн а з апр о с а uн ф орм ацuu)

(лuчно lulu почmовы.м оmправленuем, по элекmронной почmе)

Подпись



Приложение N 2
к админисФативному регламецту

<Предоставление информации об организации общедоступного
и бесплатного начального общего, основного общего,

ср9днего (полного) общего образования, а также
дополнительного образования в общообразовательньIх

rIреждениях, расположенцых на территории
мунициrrального образования>

Отказ в принятии и

регистрации запроса

Рассмотрение запроса нач€шьником Управления и
назначение ответственного за подготовку ответа

на запрос

Подготовка необходr.пr,tой информации

Подготовка письма с
мотивированным отказом в

предоставлении информации

Подготовка
информационного письма

подписание ответа начальником Управления


