
	Приложение №1

к постановлению администрации  Новосергиевского района  

от  07.12.2018  №   1019-п                 


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях Новосергиевского района Оренбургской области»

1. Общие положения

1.1. Предметом регулирования административного регламента «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях Новосергиевского Оренбургской области» является:

-  предоставление полной и достоверной информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных организациях, расположенных на территории Новосергиевского района Оренбургской области.
1.2.  Получателями муниципальной услуги являются все заинтересованные лица:  

· 
российские, иностранные граждане и лица без гражданства;

· 
органы государственной власти, местного самоуправления;

· 
организации и общественные объединения;

· 
юридические и физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их пользователями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о местонахождении и графике работы Отдела образовании администрации Новосергиевского района Оренбургской области: 

Адрес: 461200, п. Новосергиевка, ул. Краснопартизанская, 45

Телефон и факс 8(35339) 2-11-74 

Адрес электронной почты: 56ouo30@obraz-orenburg.ru  

Адрес официального сайта администрации Новосергиевского района:   http://www.novosergievka.ru/

Адрес официального сайта Районного отдела образования: http://novoserg-roo.ucoz.ru 

График работы Районного отдела образования: понедельник-пятница с 9.00 до 17.00., перерыв с 13.00 до 14.00 ч.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

1.3.2. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностного лица Районного отдела образования лично или по телефону, а также на сайте Районного отдела образования.

Должностные лица Районного отдела образования осуществляют информирование по следующим направлениям:
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- о местонахождении и графике работы администрации Новосергиевского района и Районного отдела образования;

- о месте нахождения, номерах телефонов для справок и адресах муниципальных общеобразовательных организаций (приложение № 2);

- о месте нахождения, номерах телефонов для справок и адресах работы муниципальных образовательных организаций дополнительного образования детей (приложение № 3);

- о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах работы муниципальных дошкольных образовательных организаций (приложение № 4);

- о справочных телефонах Районного отдела образования;

- об адресе официального сайта администрации Новосергиевского района в сети Интернет, адресе электронной почты Районного отдела образования;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

1.3.3. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за консультацию;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации Новосергиевского района в сети Интернет http://www.novosergievka.ru/, а также на официальном сайте Районного отдела образования http://novoserg-roo.ucoz.ru  и информационных стендах в Отделе образования.

1.3.4.  Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц Районного отдела образования с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо Районного отдела образования, представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование Районного отдела образования, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей должностное лицо Районного отдела образования должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо Районного отдела образования, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответ на письменные обращения и обращения, полученные по электронной почте, дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица Районного отдела образования, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается начальником Районного 
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отдела образования, либо уполномоченным должностным лицом. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

1.3.5.  На информационных стендах в Отделе образования размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг (функций);

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

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 1);

- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты Районного отдела образования;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение Районного отдела образования.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых размещать информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
2. Стандарт предоставления 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 образовательных организациях Новосергиевского района Оренбургской области» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом образования администрации Новосергиевского района Оренбургской области, в том числе в электронной форме.

Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются уполномоченные должностные лица Районного отдела образования, а именно: 

- начальник Районного отдела образования;

- заместитель начальника;

-заведующий РМК;

-методист РМК

- секретарь.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- устный или письменный ответ должностного лица Отдела образовании администрации Новосергиевского района, содержащий ответ на все поставленные вопросы об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного 
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образования в образовательных организациях, расположенных на территории муниципального образования Новосергиевский район Оренбургской области;

- необходимые   действия, осуществленные   в   связи   со   всеми поставленными вопросами заявителя.

2.4.
Срок непосредственного оказания муниципальной услуги.

Письменное обращение, поступившее в Районный отдел образования, рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации.

При наличии причин, не позволяющих подготовить ответ на запрос в установленный срок, исполнитель за 3 дня до истечения данного срока готовит письмо на имя начальника Районного отдела образования, с предложением о продлении срока рассмотрения вопроса и обоснованием причин. В исключительных случаях начальник вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение в течение 3 дней со дня принятия решения. 

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя сотрудник Районного отдела образования осуществляет не более 20 минут. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

 2.5.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован в "Российской газете" от 8 октября 2003 г. N 202, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 40 ст. 3822);

- Федеральным законом от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (опубликован в "Российской газете" от 5 августа 1998 г., в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 августа 1998 г., N 31, ст. 3802);

- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 г. N 19 ст. 2060);

- Федеральным законом от 9 февраля 2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления" (публикован в Собрании законодательства Российской Федерации от 16 февраля 2009 г. N 7 ст. 776); 

- Федеральным законом от 24 июня 1999 г. N 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних" (опубликован в "Российской газете" от 30 июня 1999 г., в Собрании законодательства Российской Федерации от 28 июня 1999 г., N 26, ст. 3177);
 - Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации"

        -Законом Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1 "О защите прав потребителей" (опубликован в "Российской газете" от 7 апреля 1992 г., в Ведомостях Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации от 9 апреля 1992 г., N 15, ст. 766); 

-Постановлением Правительства РФ от 16 мая 2011 г. N 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг";

- Постановлением главного государственного санитарного врача РФ от 31 августа 2006 г. N 30 "Об организации питания детей в общеобразовательных 
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организациях" (опубликован в "Российской газете" от 9 сентября 2006 г. N 201, в Бюллетене нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 11 сентября 2006 г. N 37);

-  Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 28 ноября 2002 года N 44 "О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов. СанПиН 2.4.2.1178-02» (опубликовано в "Российской газете" от 11 декабря 2002 г. N 234);

- Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 22 июля 2010 г. N 91 "Об утверждении СанПиН 2.4.1.2660-10 "Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях" (опубликовано в "Российской газете" от 8 сентября 2010 г. N 201);

- Санитарно-эпидемиологическими правилами СанПиН 3.5.1378-03 «Санитарно-эпидемиологические требования к организации и осуществлению дезинфекционной деятельности» (утв. главным государственным санитарным врачом РФ от 09.06.2003);

-  Санитарно-эпидемиологическими правилами СанПиН 2.3.2.1940-05 «Организация детского питания» (утв. главным государственным санитарным врачом РФ от 19.01.2005);

-постановлением правительства Оренбургской области от 19 января 2007 г. N 11-п "О порядке выплаты компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования"(опубликован в газете "Оренбуржье" от 26 января 2007 г. N 13);

-Уставом Новосергиевского района Оренбургской области,

- Положением о Районном отделе образования,
- иными нормативными правовыми актами.

2.6. Предоставление услуги осуществляется в заявительном порядке на основании запроса заявителя, выраженного в устной, письменной или электронной форме.

В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее ФЗ № 210) при предоставлении муниципальной услуги от заявителя не требуется осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 ФЗ № 210.

От заявителя запрещается требовать:

предоставления документов и информации или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

предоставление документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в представлении предусмотренных частью 1 статьи 1 ФЗ № 210 государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 ФЗ № 210 перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.
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Образец заявления для получения муниципальной услуги можно получить у должностного лица лично, на официальных сайтах администрации района или Районного отдела образования.

Обращение за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и ФЗ № 210.

Запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подписанные простой электронной подписью и поданные заявителем с соблюдением требований части 2 статьи 21.1 ФЗ № 210 и части 1 статьи 21.2. ФЗ № 210, признаются равнозначными запросу и иными документами, подписанными собственноручной подписью и представленным на бумажном носителе, за исключением случаев, если Федеральными законами или иными нормативными правовыми актами установлен запрет на обращение за получением государственной или муниципальной услуги в электронной форме.

2.7.Основаниями для отказа в приеме заявления (запроса) являются:

        - если заявитель находится в состоянии алкогольного, наркотического, токсического состояния;

        - если заявитель нарушает нормы общественного порядка.

  2.8. Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- запросы, поступившие в Районный отдел образования, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений;

- в случае, если в письменном обращении отсутствует фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

- если в тексте письменного обращения содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;  должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник Районного отдела образования вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу с обязательным уведомлением гражданина, направившего обращение.

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10.Время ожидания личного приема в очереди составляет не более 30 мин. При этом специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги обеспечивают прием всех лиц, обратившихся не позднее, чем за 40 минут до окончания рабочего дня. 
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Индивидуальное устное информирование каждого гражданина осуществляет не более 20 минут.  

2.11. Срок регистрации запроса составляет не более одного рабочего дня с момента его поступления.

2.12.  Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

- места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи;

- здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать секторы для информирования, ожидания и приема заявителей;

- секторы для информирования заявителей должны быть оборудованы информационными стендами;

- сектор ожидания следует оборудовать местами для сидения, а также столами для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.

2.13.     Показателем доступности предоставления муниципальной услуги является:

-информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги;

-наличие административного регламента предоставления муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги является:

-степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальных услуг;

-соответствие предоставляемых услуг требованиям настоящего регламента;

-соблюдение сроков предоставления муниципальных услуг согласно регламенту;

-количество обоснованных жалоб;

-оказание муниципальной услуги бесплатно.

2.14. Требования к условиям доступности при предоставлении муниципальной услуги для инвалидов обеспечиваются в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Оренбургской области, в том числе:

- условия для беспрепятственного доступа (вход оборудуется специальным пандусом, передвижение по помещению должно обеспечивать беспрепятственное перемещение и разворот специальных средств для передвижения (кресел-колясок), оборудуются места общественного пользования), средствами связи и информации;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию и сфере социальной защиты населения;

- оказание специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;

- на стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.
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3.
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде

3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показаны на блок-схеме в приложении № 1 к регламенту.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием и регистрация документов от заявителя;

- рассмотрение письменного обращения заявителя;

- личный прием заявителя;

- устный или письменный ответ должностного лица Районного отдела образования администрации Новосергиевского района, содержащий ответ на все поставленные вопросы об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях.

3.2. Основанием для начала административного действия по приему и регистрации документов от заявителя является личное обращение, поступление по почте или в электронном виде в Отдел образования письменного обращения заявителя по вопросу предоставления информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных организациях Новосергиевского района.

3.2.1. Секретарь Районного отдела образования осуществляет прием и регистрацию письменных обращений:

- принимает и регистрирует документы в электронном виде в компьютерной программе;

- на втором экземпляре письменного обращения ставит роспись и дату приема документов от заявителя (при личном обращении);

- регистрирует письменное обращение в соответствующем журнале регистрации письменных обращений;

- направляет письменное обращение на рассмотрение начальнику Районного отдела образования.


Если при поступлении письменного обращения на адрес электронной почты гражданином указан адрес электронной почты, ему по этому адресу направляется уведомление  о  приеме  обращения  или  о мотивированном отказе в рассмотрении, после чего обращение распечатывается на бумаге, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением.

Время приема документов составляет не более 15 минут.

Время регистрации письменного обращения составляет не более 2 дней с момента его поступления в Районный отдел образования. 

3.2.2. Результатом исполнения административного действия является направление обращения заявителя на рассмотрение начальнику Районного отдела образования.

3.3. Основанием для начала административного действия по рассмотрению письменного обращения заявителя является его прием и регистрация.

3.3.1. Начальник Районного отдела образования:

- определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения и подготовку проекта ответа заявителю (далее - исполнитель);
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- дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов исполнителя, порядка, характера и срока исполнения.

Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

3.3.2. Исполнитель:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

- готовит проект ответа на письменное обращение и не позднее 3 дней до истечения срока предоставления муниципальной услуги в порядке делопроизводства представляет на подпись начальнику Районного отдела образования.


Максимальный срок исполнения административных процедур составляет:

- направление запросов на исполнение в архивы и иные организации по принадлежности – 4 дня;

- поиск информации необходимой для исполнения запроса и подготовка ответа – 22 дня.

3.3.3. После подписания ответа на письменное обращение заявителя начальником Районного отдела образования секретарь направляет его заявителю в течение 1 дня. Ответ на обращение, поступившее в Районный отдел образования по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в письменном обращении.

Обращение  гражданина считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные  в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ по адресу, указанному в обращении.

3.3.4. Результатом исполнения административного действия является полученный заявителем письменный ответ должностного лица Районного отдела образования, содержащий информацию об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных организациях Новосергиевского района соответствующим должностным лицам Районного отдела образования.


3.4. Организация   и   проведение   личного  приема  граждан  в отделе образования предусматривает     исполнение    следующих административных процедур:

     
- запись на личный прием;

    
- проведение личного приема;

     
- рассмотрение  письменного  обращения гражданина по итогам личного приема, принятие по нему решения и направление ответа.

 
Блок-схема   последовательности   административных   процедур   и административных  действий при организации и проведении личного приема граждан  в  Районном отделе образования дана  в  приложении  № 5  к  настоящему Регламенту.

  3.4.1. Запись  на  личный  прием.  Основание для начала административной процедуры:  поступление  в  Районный отдел образования администрации Новосергиевского района устной либо письменной заявки на личный прием. О месте и времени приема гражданину сообщается в устной форме.

 
При   отсутствии   в   письменной   заявке  контактного  телефона гражданина  на  его  почтовый  адрес  высылается  информация о графике личного  приема начальником Районного отдела образования администрации Новосергиевского района .


В  случае  отсутствия  в  назначенный день приема (командировка и др.)  начальника Районного отдела образования, к которому записан на прием гражданин,   прием   переносится  на  другой  день,  о  чем  гражданин уведомляется заранее.


3.4.2. Проведение   личного   приема.   При   личном   приеме  гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Секретарь письменно фиксирует  в журнале  личного  приема  граждан  (по  форме  согласно приложению 6 к настоящему  
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Регламенту) дату обращения, персональные данные гражданина (Ф.И.О.,  адрес),  краткое содержание вопроса, Ф.И.О., должность лица, осуществляющего   личный   прием.   


Если   изложенные в  устном  обращении  факты  и  обстоятельства являются  очевидными  и  не  требуют дополнительной проверки, ответ на обращение  с  согласия  гражданина может быть дан устно в ходе личного приема.


В   остальных   случаях   дается письменный  ответ  по  существу поставленных  в  обращении  вопросов  в сроки, установленные настоящим Регламентом для письменных обращений.


Если  в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию  Районного отдела образования администрации Новосергиевского района, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.


В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении  обращения,  если  ему  ранее  был  дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

     Результаты  личного  приема  граждан фиксируются в журнале личного  приема  граждан,  который  ведется секретарем. 
4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги

     4.1. Контроль за рассмотрением обращений граждан осуществляется в целях  обеспечения своевременного и качественного исполнения поручений по  обращениям  граждан,  принятия  оперативных  мер по своевременному выявлению  и  устранению  причин  нарушения  прав,  свобод  и законных интересов  граждан,  анализа  содержания поступающих обращений, хода и результатов работы с обращениями граждан.

     Контроль за исполнением обращений граждан включает:

     - постановку поручений по исполнению обращений граждан на контроль;

     - сбор и обработку информации о ходе рассмотрения обращений;

     - подготовку  оперативных  запросов исполнителям о ходе и состоянии исполнения поручений по обращениям;

     - подготовку  и  обобщение  данных о содержании и сроках исполнения поручений по обращениям граждан;

     - снятие обращений с контроля.

     Контроль   за  своевременным  и  полным  рассмотрением  обращений граждан осуществляется начальником Районного отдела образования администрации Новосергиевского района.

     Контролю  подлежат  все поступившие обращения граждан, подлежащие разрешению.

          Постановка   на   контроль   осуществляется   после  рассмотрения обращения  начальником Районного отдела образования  в  соответствии  с его резолюцией.

     Обращения снимаются с контроля, если рассмотрены все поставленные в  них  вопросы, приняты необходимые меры, и даны письменные ответы, в частности, по следующим основаниям:

     - направление  письменного  ответа гражданину на поставленные в его обращении  вопросы или предоставление ему разъяснений о порядке защиты его  прав  и  законных интересов (при представлении исполнителем копии ответа гражданину по существу обращения);

     - представление   исполнителем   информации   о   личном  приеме  с гражданином и решении вопросов, изложенных в обращении гражданина;

     - переадресация обращения гражданина в другой орган или   должностному   лицу,   в   компетенцию  которых  входит  решение поставленных  в  обращении вопросов, 
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исполнителем представляются копии письма  о  направлении  обращения  по  принадлежности  и  копия ответа гражданину.

     Контроль  за  полнотой  и  качеством  исполнения  муниципальной услуги  также  включает  в  себя  проведение  проверок,  выявление  и устранение   нарушений  порядка  регистрации  и  исполнения  обращений граждан.

          Текущий  контроль  за  соблюдением  последовательности  действий, определенных     административными     процедурами    по    исполнению муниципальной услуги,    и   принятием   решений   специалистами осуществляется   должностным   лицом   -   начальником Районного отдела образования администрации Новосергиевского района путем проверок исполнения положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

     Должностные лица Районного отдела образования несут ответственность:

- за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с регламентом;

- за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных регламентом;

- за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

          По  результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав граждан осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц Районного отдела образования, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование.

5.1.1. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц Районного отдела образования (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

1) в отношении начальника Районного отдела образования жалоба подается в администрацию Новосергиевского района:

- по адресу: 461200, Оренбургская область, Новосергиевский район, поселок Новосергиевка, ул. Краснопартизанская, 20. 

- по телефону: 8(35339) 2-39-39, 2-44-77;

- по факсу: 8(35339) 2-44-77;

- по электронной почте:ns@mail.orb.ru 

2) в отношении должностных лиц Районного отдела образования жалоба может быть подана как в администрацию Новосергиевского района, так и в Отдел образования:

Адрес: 461200, п. Новосергиевка, ул. Краснопартизанская, 45

Телефон и факс 8(35339) 2-11-74 

Адрес электронной почты: 56ouo30@obraz-orenburg.ru  

Адрес официального сайта Районного отдела образования: http://novoserg-roo.ucoz.ru 

5.1.2. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование администрации Новосергиевского района или Районного отдела образования администрации Новосергиевского района, в которые направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при 
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наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации Новосергиевского района осуществляет глава администрации или его заместители, в Районном отделе образования - начальник Районного отдела образования.

Прием заявителей главой администрации Новосергиевского района, заместителями главы администрации Новосергиевского района или начальником Районного отдела образования проводится по предварительной записи, которая осуществляется в соответствии с графиками работы администрации или Районного отдела образования, указанными в подпункте 2.1.1. регламента, в приемной главы администрации или приемной начальника Районного отдела образования.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации Новосергиевского района или на адрес электронной почты Районного отдела образования.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.1.3. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией Новосергиевского района или Отделом образования в течение 30 дней со дня их регистрации.  В исключительных случаях, когда для проверки и решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление главой администрации или начальником Районного отдела образования сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления в 3-дневный срок.

5.1.4. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.1.5. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

5.2. Судебное обжалование.

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке, подав письменное заявление в трехмесячный срок со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и законных интересов, в суд общей юрисдикции района по месту нахождения образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и Арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
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БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных организациях Новосергиевского района Оренбургской области
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	Приложение № 2

 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, среднего  общего образования, а также  дополнительного образования в образовательных организациях  Новосергиевского района  Оренбургской области

	 
	


Информация 

о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты муниципальных общеобразовательных организаций Новосергиевского района

	№
	Полное название ОУ
	Юридический адрес школы
	Номер телефона
	ФИО директора 
	Адрес электронной почты

	2
	МОБУ «Ахмеровская ООШ»
	461230, Оренбургская область Новосергиевский район с. Ахмерово, ул. Подгорная, 15. 
	8(35339) 9-56-26
	Магадеева Альфия Ташбулатовна
	ahmerovo@mail.ru

	3
	МОБУ «Верхнеплатовская ООШ»
	461269 Оренбургская область   Новосергиевский район с. Верхняя Платовка, ул.Луговая, 2а
	8(35339)9-43-03
	Князева Виктория Валерьевна
	v_platovka56@mail.ru 

	4
	МОБУ «Горная ООШ»
	461262 Оренбургская область   Новосергиевский район  с. Горное, ул. Клубная, 6
	8(35339)9-36-71
	Морозкина Марина Геннадьевна
	gornjy@yandex.ru 

	5
	МОБУ «Землянская ООШ»
	461230, Оренбургская область Новосергиевский район с.Землянка, ул. Советская, 8
	8(35339)9-90-82
	Семенова Оксана Владимировна
	zemlyanka56@mail.ru 

	6
	МОБУ «Ключевская ООШ»
	461215 Оренбургская область Новосергиевский район с.Ключёвка, ул. Центральная, 37
	8(35339) 9-30-27
	Шестаков Олег Викторович
	kluch461215@yandex.ru 

	7
	МОБУ «Козловская ООШ»
	461229 Оренбургская область Новосергиевский район с.Козловка, Советская, 29
	9-72-34
	Кузьмина Наталья Владимировна
	kozlowka56@mail.ru
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	8
	МОБУ «Краснополянская ООШ»
	461211 Оренбургская область Новосергиевский район с.Красная Поляна, ул.Садовая, 24
	9-54-21
	Захаренко Татьяна Николаевна


	ole3208@yandex.ru 

	9
	МОБУ «Мрясовская ООШ»
	461264 Оренбургская область Новосергиевский район с.Мрясово, ул.Центральная, 21
	9-36-85
	Идельгужина Альсира Сабировна
	mrjasovo@rambler.ru 

	10
	МОБУ «Новокиндельская ООШ»
	461223 Оренбургская область Новосергиевский район с.Новокинделька, пер.Тупой, 3
	9-62-09
	Сиразетдинов Данияр Афратович
	novokindelka@yandex.ru 

	11
	МОБУ «Привольненская ООШ»
	461271 Оренбургская область Новосергиевский район с.Привольное, ул. Заречная, 13
	9-82-97
	Травина Валентина Петровна 
	privolnoe56@mail.ru 

	12
	МОБУ «Ржавская ООШ»
	461225 Оренбургская область Новосергиевский район с.  Ржавка, ул.Центральная, 3а
	9-45-27
	Зудина Татьяна Николаевна
	shkolr@yandex.ru 

	13
	МОБУ «Хлебовская ООШ»
	461216 Оренбургская область  Новосергиевский район с. Хлебовка, ул.Лесная, 17
	9-75-74
	Кичко Татьяна Николаевна
	hlebovka@mail.ru 

	14
	МОБУ «Барабановская СОШ»
	461220 Оренбургская область Новосергиевский район с.  Барабановка, ул.Школьная, 12
	9-34-23
	Исаева Татьяна Ивановна
	barabanovka.56@mail.ru 

	15
	МОБУ «Берестовская СОШ»
	461271 Оренбургская область  Новосергиевский район с. Берестовка, ул. Новосёлов, 9
	9-75-62
	Дубинкина Татьяна Алексеевна
	berest_sosh@mail.ru 

	16
	МОБУ «Герасимовская СОШ»
	461224 Оренбургская область Новосергиевский район с.  Герасимовка, ул.Школьная, 2а
	9-41-72
	Голикова Татьяна Ивановна
	sobvik@yandex.ru 

	17
	МОБУ «Кувайская СОШ»
	461262 Оренбургская область  Новосергиевский район с. Кувай, ул. Школьная, 50
	9-37-23
	Урбисинова Светлана Анатольевна
	kuway@rambler.ru 
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	18
	МОАУ «Кулагинская СОШ»
	461228 Оренбургская область Новосергиевский район с.  Кулагино, ул.Центральная, 19
	9-32-37
	Филатова Надежда Петровна
	kulagino-19@mail.ru

	19
	МОБУ Кутушевская СОШ»
	461218 Оренбургская область  Новосергиевский район с. Кутуш, ул. Центральная, 11
	9-40-46
	Максютов Зуфар Ягфарович
	kutush75@mail.ru

	20
	МОБУ «Лапазская СОШ»
	461226 Оренбургская область Новосергиевский район с.  Лапаз, ул. Правительственная, 1
	9-62-43
	Никифоров Александр Анатольевич
	lapaz56@rambler.ru

	21
	МОБУ Мустаевская СОШ»
	461225 Оренбургская область Новосергиевский район с.  Мустаево, ул.Школьная, кор.5
	9-45-39
	Савгабаева Альфия Фаритовна
	mustaevo@mail.ru 

	22
	МОБУ «Нестеровская СОШ»
	461215 Оренбургская область  Новосергиевский район с. Нестеровка, пер. Школьный, 1
	9-30-34
	Синицына Татьяна Сергеевна
	nesterovka56@mail.ru

	23
	МОБУ «Новосергиевская СОШ №1»
	461201 Оренбургская область п. Новосергиевка ул Маяковского 2
	2-13-63
	Попова Татьяна Владимировна
	n_school1@mail.ru 

	24
	МОБУ «Новосергиевская СОШ №2»
	461200 Оренбургская область, Новосергиевский район,  п. Новосергиевка ул. Красногвардейская, 1
	2-13-69
	Садов Сергей Александрович


	ariadna-2@yandex.ru 

	25
	МОБУ «Новосергиевская СОШ №3»
	461200 Оренбургская область п. Новосергиевка ул  Красногвардейская 1
	2-12-80
	Подшивалова Наталья Павловна 
	nsosh3@yandex.ru 

	26
	МОБУ «Новосергиевская СОШ №4»
	461202 Оренбургская область  п. Новосергиевка ул. Горького, 72
	2-66-36
	Муравьева Ирина Павловна
	nsoh4@mail.ru 

	27
	МОБУ «Платовская СОШ имени А. Матросова»
	461268 Оренбургская область  Новосергиевский район с. Платовка ул. Московская,26
	9-43-81
	Кистанов Василий Васильевич
	platovka__56@mail.ru 
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	28
	МОАУ «Покровская СОШ»
	461261 Оренбургская область   Новосергиевский район с. Покровка ул. Кооперативная, 12
	9-71-45
	Степанова Валентина Анатольевна
	pokrovka2007@mail.ru

	29
	МОБУ «Рыбкинская СОШ»
	461266 Оренбургская область   Новосергиевский район см. Рыбкино, ул. Кооперативная, 26
	9-66-23
	Бакаева Юлия Анатольевна
	klass_67@mail.ru

	30
	МОБУ «Старобелогорская СОШ»
	461221 Оренбургская область  Новосергиевский район с. Старая Белогорка, Левобережная, 25
	9-64-25
	Коноплев Олег Васильевич
	belagorka@yandex.ru 

	31
	МОБУ «Судьбодаровская СОШ»
	461263 Оренбургская область   Новосергиевский район с. Судьбодаровка, ул.Школьная, 22
	9-56-42
	Молотова Любовь Петровна
	sudbodarovka56@mail.ru 

	32
	МОБУ «Сузановская СОШ»
	461213  Оренбургская область  Новосергиевский район с. Сузаново ул. Молочная, 17
	9-52-68
	Пахарь Елена Ивановна
	suzanovo@mail.ru 

	33
	МОБУ «Уранская СОШ»
	461216 Оренбургская область   Новосергиевский район п. Среднеуранский, ул.Школьная, 1
	9-75-25
	Черняев Иван Михайлович
	uranschul@gmail.com

	34
	МОБУ «Хуторская СОШ»
	461213 Оренбургская область   Новосергиевский район с. Хуторка, ул.Советская, 43
	9-52-97
	Козырь Алексей Александрович
	hutoryanka56@mail.ru 

	35
	МОБУ «Электрозаводская СОШ»
	461271  Оренбургская область  Новосергиевский район п. Ясногорский ул. Шканова, 29
	9-81-37
	Константинова Любовь Анатольевна
	elektrozavod-60@yandex.ru 


	Приложение № 3
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Информация 

о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах муниципальных образовательных организаций дополнительного образования детей  Новосергиевского района Оренбургской области

	№
	Наименование ОУ
	Юридический адрес ОУ
	Контактный телефон
	Ф.И.О руководителя
	Адрес электронной почты

	1
	МАУДО «Дом детского творчества п. Новосергиевка»
	Оренбургская область, п.  Новосергиевка, ул. Советская,16
	8(35339)2-11-60
	Девятаев Алексей Иванович 
	n_sergddt@mail.ru;



	2
	МАУДО «Детско-юношеская спортивная школа» п. Новосергиевка
	Оренбургская область, п.  Новосергиевка, ул. Красноармейская, 32 А
	8(35339) 2-90-07
	Бутыркин Александр Николаевич
	dussh@inbox.ru


	Приложение № 4

 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, среднего  общего образования, а также  дополнительного образования в образовательных организациях  Новосергиевского района  Оренбургской области

	 
	


Информация 

о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах муниципальных дошкольных образовательных организаций Новосергиевского района Оренбургской области

	Наименование МДОУ


	Адрес, номер телефона  
	Телефон
	Ф.И.О. руководителя
	Часы приема по личным вопросам

	Муниципальное дошкольное образовательное бюджетное учреждение "Детский сад №1 "Светлячок" общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением художественно-эстетического развития воспитанников 
п. Новосергиевка" Новосергиевского района Оренбургской области
	461202, Оренбургская область Новосергиевский район п. Новосергиевка        ул. Советская, 14 А.
	2-12-97
	Жулькина Ольга Петровна
	11.00 – 13.00

	Муниципальное дошкольное образовательное бюджетное учреждение "Детский сад №2 "Родничок" 
п. Новосергиевка" Новосергиевского района Оренбургской области
	461202, Оренбургская область Новосергиевский район, п. Новосергиевка,        ул. Карла Маркса, 3, 17.
	2-66-04
	Зацепина Людмила Николаевна
	11.00 – 13.00

	Муниципальное дошкольное образовательное автономное учреждение "Детский сад №3 "Теремок" общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением художественно-эстетического развития воспитанников 
п. Новосергиевка" Новосергиевского района Оренбургской области
	461200, Оренбургская область, Новосергиевский район, п. Новосергиевка,        ул. Культурная, 5А
	2-21-51
	Рогожкина Надежда Викторовна
	11.00 – 13.00
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	Муниципальное дошкольное образовательное бюджетное учреждение "Детский сад №4 "Солнышко" общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением художественно-эстетического развития воспитанников п. Новосергиевка" Новосергиевского района Оренбургской области
	461200 Оренбургская область, Новосергиевский район, п. Новосергевка        ул. Культурная, 6А
	2-21-71
	Арбузова Ольга Александровна
	11.00 – 13.00

	Муниципальное дошкольное образовательное автономное учреждение "Детский сад №5 "Буратино» общеразвивающего вида с приоритетным осущес-твлением физического развития воспитанников п. Новосергиевка" Новосергиевского района Оренбургской области
	461201, Оренбургская область, Новосергиевский район,  п. Новосергиевка, ул. Вавилова, 33А.

	2-43-25
	Сычева Светлана Викторовна
	11.00-13.00

	Муниципальное дошкольное образовательное  бюджетное учреждение "Детский сад "Малышок" с. Платовка" Новосергиевского района Оренбургской области
	461238, Оренбургская область, Новосергиевский район, ул. Гагарина, 8
	9-43-41
	Назарова Марина Николаевна
	11.00 – 13.00

	Муниципальное дошкольное образовательное  автономное учреждениие "Детский сад "Непоседа" с. Герасимовка" Новосергиевского района Оренбургской области
	461231, Оренбургская область, Новосергиевский район, ул. Озерная, 17
	9-41-29
	Гайсина Евгения Анатольевна
	11.00 – 13.00

	Муниципальное дошкольное образовательное автономное учреждение "Детский сад "Дюймовочка" п. Среднеуранский" Новосергиевского района Оренбургской области
	461216, Оренбургская область, Новосергиевский район, ул. Школьная, 9
	9-76-40
	Мохначева Елена Владимировна
	11.00 – 13.00

	Муниципальное дошкольное образовательное бюджетное учреждение "Детский сад "Тополёк" с. Покровка" Новосергиевского района Оренбургской области
	461224, Оренбургская область, Новосер-гиевский район, ул. Красноар-мейская, 30.
	9-72-38
	Радаева

Светлана Николаевна
	11.00 – 13.00
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	Муниципальное дошкольное образовательное бюджетное учреждение "Детский сад "Теремок" с. Судьбодаровка" Новосергиевского района Оренбургской области  
	461236, Оренбургская область, Новосергиевский район, ул. Кооперативная, 6
	
	Жут Тамара Леонидовна
	11.00 – 13.00

	Муниципальное дошкольное образовательное  бюджетное учреждение "Детский сад "Снежок" с. Мустаево" Новосергиевского района Оренбургской области
	461223 Оренбургская область Новосергиевский район ул. Школьная, 2
	9-45-49
	Газизова Лариса Алексеевна
	11.00 – 13.00

	Муниципальное дошкольное образовательное  бюджетное учреждение "Детский сад "Ромашка" п. Ясногорский" Новосергиевского района Оренбургской области
	461271,  Оренбургская область, Новосергиевский район,      ул. Никоненко, 42
	9-81-96
	Мезенцова Ольга Карловна
	11.00 – 13.00

	Муниципальное дошкольное образовательное бюджетное учреждение "Детский сад "Радуга" с. Привольное" Новосергиевского района Оренбургской области
	461241, Оренбургская область, Новосергиевский район,      ул. Заречная, 4
	
	Тимофеевская Валентина Александровна
	11.00 – 13.00

	Муниципальное дошкольное образовательное бюджетное учреждение "Детский сад "Ручеек" с. Рыбкино" Новосергиевского района Оренбургской области
	461233, Оренбургская область, Новосергиевский район, ул. Степная, 30
	
	Васильева Наталья Васильевна
	11.00 – 13.00

	Муниципальное дошкольное образовательное бюджетное учреждение "Детский сад "Улыбка" с.Нестеровка" Новосергиевского района Оренбургской области
	461215  Оренбургская область Новосергиевский район      ул. Грейдерная, 2
	9-30-37
	Ермакова Елена Анатольевна
	11.00 – 13.00

	Муниципальное дошкольное образовательное бюджетное учреждение "Детский сад "Мальвина" с.Барабановка" Новосергиевского района Оренбургской области
	461220, Оренбургская область, Новосергиевский район,         ул. Центральная, 159
	
	Гренц Елена Викторовна
	11.00 – 13.00

	Муниципальное дошкольное образовательное  бюджетное учреждение "Детский сад "Солнышко" с. Кувай" Новосергиевского района Оренбургской области
	461217, Оренбургская область, Новосергиевский район,          ул. Школьная, 22
	9-36-35
	Гимранова Эльвира Рифкатовна
	11.00 – 13.00
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Информация о месте нахождения и графике работы дошкольных групп при общеобразовательных организациях Новосергиевского района

	Дошкольная группа при МОБУ «Старобелогорская СОШ»
	461221 Оренбургская область  Новосергиевский район с. Старая Белогорка, Левобережная, 25
	96-4-25
	Коноплев Олег Васильевич
	11.00 – 13.00

	Дошкольная группа при МОБУ «Новосергиевская СОШ № 4»
	461202 Оренбургская область, п. Новосергиевка ул. Горького, 72
	2-68-30
	Муравьева Ирина Павловна
	11.00 – 13.00

	Дошкольная группа при МОБУ «Кутушевская СОШ»
	461218 Оренбургская область  Новосер-гиевский район с. Кутуш, ул. Центральная, 11
	94-0-46
	Максютов Зуфар Ягфарович
	11.00 – 13.00

	Дошкольная группа при МОАУ «Кулагинская СОШ»
	461228 Оренбургская область Новосер-гиевский район с.  Кулагино, ул. Центральная, 19
	93-2-37
	Филатова Надежда Петровна
	11.00 – 13.00

	Дошкольная группа при МОБУ «Берестовская СОШ»
	461271 Оренбургская область  Новосер-гиевский район с. Берестовка, ул. Новосёлов, 9
	97-5-62
	Дубинкина Татьяна Александровна
	11.00 – 13.00

	Дошкольная группа при МОБУ «Землянская ООШ»
	461219, Оренбургская область Новосер-гиевский район с. Землянка, ул. Советская, 8
	9-90-18
	Семенова Оксана Владимировна
	11.00 – 13.00

	Дошкольная группа при МОБУ «Хуторская СОШ»
	461213 Оренбургская область  Новосер-

гиевский район с. Хуторка, ул. Советская, 43
	95-2-92
	Козырь Алексей Александрович
	11.00 – 13.00

	Дошкольная группа при МОБУ «Сузановская СОШ»
	461213  Оренбургская область  Новосер-гиевский район с. Сузаново ул. Молочная, 28
	97-7-03
	Пахарь Елена Ивановна
	11.00 – 13.00

	Приложение №5

 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, среднего  общего образования, а также  дополнительного образования в образовательных организациях  Новосергиевского района  Оренбургской области


Блок – схема

Последовательности административных процедур и административных действий при организации и проведении личного приема граждан в Отделе образования администрации 

 SHAPE 



	Приложение №6
 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, среднего  общего образования, а также  дополнительного образования в образовательных организациях  Новосергиевского района  Оренбургской области


Журнал личного приема граждан

	№ п/п
	Дата обращения
	ФИО заявителя
	Адрес
	Краткое содержание вопроса
	Решение вопроса
	ФИО лица осуществляющего личный прием
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	


Прием и регистрация документов от заявителя





Рассмотрение письменного обращения заявителя





Письменный ответ должностного лица Районного отдела образования, содержащий информацию об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, основного общего среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных организациях Новосергиевского района





Заявитель





Направление письменного обращения





Почтой





Лично





Электронной почтой





занесение материалов приема в журнал личного приема





запись на личный прием





начальнику Районного отдела образования





специалистам Районного отдела образования





уведомление гражданина о дате и времени  личного приема





в случаи отсутствия должностного лица





уведомление гражданина о сроке перенесения даты, личного приема





непосредственное осуществление личного приема





заполнение журнала личного приема





согласие гражданина на устный ответ





предоставление устного ответа по существу поставленных вопросов





предоставление письменного ответа по существу поставленных в ходе личного приема вопросов





Заявители





нет





да





да





нет










