УТВЕРЖДЕН
приказом директора МБОУ СОШ № 23 

от  30.11.2012 г. № 397-ОД
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Рассмотрение обращений граждан в МБОУ СОШ № 23
города Южно-Сахалинска»
1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в МБОУ СОШ № 23 города Южно-Сахалинска» (далее — Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления данной муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность исполнения административных процедур (административных действий) при ее предоставлении.
Предоставление муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в МБОУ СОШ № 23 города Южно-Сахалинска» осуществляется на основании запроса, выраженного в устной, письменной или электронной форме, в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
1.2. Круг граждан
Заявителями являются граждане Российской Федерации, а также иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации, либо их представители, уполномоченные в установленном законодательством Российской Федерации порядке выступать от их имени (далее - заявитель).
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги:
1.3.1.
Местонахождение   МБОУ СОШ № 23 города   Южно-Сахалинска:
693020,   Сахалинская   область,   город   Южно-Сахалинск, ул.Тихоокеанская,18 приемная   
График работы приемной МБОУ СОШ № 23 (приемная граждан): понедельник-пятница - с 8.00 до 16.00 часов, перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов (за исключением праздничных и выходных дней).
1.3.2.
Справочные телефоны: приемной МБОУ СОШ № 23 города Южно-
Сахалинска (далее - приемной) - 224378.

1.3.3. Адрес официального сайта МБОУ СОШ № 23 города   Южно-
Сахалинска  в  информационно-телекоммуникационной   сети    «Интернет»
http://ysschool23.narod.ru/
1.3.4. Информация о месте нахождения и графике работы МБОУ CJI # 23, а также о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:
1.3.5. на официальном сайте МБОУ СОШ № 23 http://ysschool23.narod.ru/
· на информационном стенде в холле МБОУ СОШ № 23 города Южно-
Сахалинска.
1.3.5.
Официальный сайт МБОУ СОШ № 23 города Южно-Сахалинска содержит следующую информацию:
· график и месторасположение, справочные телефоны и адрес электронной
почты МБОУ СОШ № 23;

· текст Административного регламента (с соответствующими ссылками на
блок-схемы,     отображающие     алгоритм     прохождения  административных   процедур) с приложениями;

1.3.6.
На   стендах   в   местах   предоставления   муниципальной   услуги размещаются следующие информационные материалы:
· информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в виде
блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных
процедур);

· текст Административного регламента с приложениями (полная версия на
официальном сайте и извлечения на информационных стендах);
1.3.7.
Указанная    информация    может    быть    получена    в    порядке консультирования. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:
· консультирование лично;

· консультирование по почте;
· консультирование по телефону.
1.3.8.
Консультирование лично.
Консультирование осуществляют представители администрации МБОУ СОШ № 23 в рабочее время с 8.00-16.00. Прием руководителя Школы по личным вопросам в четверг с 15.00-18.00.
Консультации предоставляются по вопросам:
-
требований   к  оформлению   письменного   обращения   и   обращения, направляемого в форме электронного документа;
· порядка и сроков рассмотрения обращений граждан;
· о ходе рассмотрения обращения;
· порядка досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и
действий (бездействия) органа, предоставляющую муниципальную услугу.
Основными требованиями при консультировании являются: компетентность, четкость в изложении материала, полнота консультирования, аргументированность.
Время ожидания заинтересованного лица при устном консультировании не может превышать 30 минут.
Устное консультирование каждого заинтересованного лица не может превышать 10 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.
1.3.9.
Консультирование по почте (по электронной почте).
При консультировании по почте ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтовым отправлением в адрес заинтересованного лица, в случае обращения в письменной форме, либо по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица, в случае обращения в форме электронного документа, в срок, установленный законодательством Российской Федерации.
Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.
1.3.10.
Консультирование по телефону.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, осуществляющего консультирование по телефону.
Время разговора не должно превышать 10 минут.
В том случае, если должностное лицо, осуществляющее консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, оно обязано проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.
1.3.11.
Требования к ответам на обращения заявителей:
· при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично)
должностные     лица,     осуществляющие     консультирование,     дают     ответ самостоятельно.     Если     должностное     лицо,     к     которому     обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может   предложить   заинтересованному   лицу   обратиться   письменно   либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;
· должностные лица, осуществляющие консультирование (по телефону или
лично),  должны  корректно  и  внимательно  относиться  к  заинтересованным лицам. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование,   должно   назвать   фамилию,   имя,   отчество,   занимаемую должность.

Ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:
· ответы на поставленные вопросы;
должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ
· фамилию и инициалы исполнителя;
· номер телефона исполнителя.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 2.1.    Наименование муниципальной услуги
Рассмотрение обращений граждан в МБОУ СОШ № 23 города Южно-Сахалинска (далее - муниципальная услуга).
2.2.    Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
-
получение письменного (устного, в форме электронного документа)
ответа по существу поставленных в обращении вопросов;
- уведомление о переадресации письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.
2.3.    Срок представления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения, если не установлен более короткий контрольный срок предоставления муниципальной услуги.
В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», директор Школы вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.
Для решения вопроса о продлении срока рассмотрения обращения ответственный исполнитель готовит на имя директора Школы, давшего поручение служебную записку с обоснованием необходимости продления срока.
На основании служебной записки принимается решение о продлении срока рассмотрения обращения с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения его обращения.
Рассмотрение обращений, содержащих вопросы защиты прав ребенка, населения и территорий от чрезвычайных ситуаций и стихийных бедствий, производится безотлагательно, в срок не более трех рабочих дней с момента поступления обращения непосредственному исполнителю.
Направление обращения в другие органы государственной власти, органы местного самоуправления или другим должностным лицам, в компетенцию которых входит решение вопросов, поставленных в обращении, с одновременным информированием заявителя осуществляется в течение семи дней со дня регистрации письменного обращения.

При направлении обращения и всех необходимых документов по почте срок принятия решения отсчитывается от даты регистрации письменного обращения в администрации МБОУ СОШ № 23.
Запросы, поступившие по электронной почте, на официальный сайт Школы и по факсу, рассматриваются в порядке и сроки, предусмотренные для рассмотрения письменных запросов.
2.4.    Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной
услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения
обращений граждан Российской Федерации» (ред. от 27.07.2010) ("Российская
газета", N 95, 05.05.2006, "Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст.
2060, "Парламентская газета", N 70-71, 11.05.2006, "Парламентская газета", N 35,
02-08.07.2010, "Российская     газета", N 144,  02.07.2010,  "Собрание
законодательства РФ", 05.07.2010, N 27, ст. 3410), "Российская газета", N 169,
02.08.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4196.);
· Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к
информации  о  деятельности  государственных  органов  и  органов  местного самоуправления»  ("Парламентская  газета",  N  8,   13-19.02.2009,   "Российская газета", N 25, 13.02.2009, "Собрание законодательства РФ", 16.02.2009, N 7, ст.776.);
-
Федеральным  законом  от 27.07.2010  №  210-ФЗ     «Об  организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ("Российская газета",N 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179.);
- Законом Российской Федерации от 27.04.1993 N 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» ("Российская газета", N 89, 12.05.1993; Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, N 51, ст. 4970; 2009, N 7, ст. 772).
2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.5.1.
Запрос  о  предоставлении  муниципальной услуги  выражается  в письменной форме (направленной почтовым отправлением, по факсу), в форме электронного документа, а также заявитель имеет право обращаться лично, направлять  индивидуальные  и   коллективные  обращения   в  соответствии   с требованиями законодательства Российской Федерации.
2.5.2.
При выборе письменной формы обращения, заявитель представляет:
2.5.2.1.   Заявление  согласно  форме  к настоящему  Административному регламенту или в произвольной форме (приложение № 1).
В заявлении в обязательном порядке указываются следующие сведения:
-
наименование   организации,   в   который   направляется   письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;
-
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;
-
почтовый   адрес,   по   которому   должны   быть   направлены   ответ, уведомление о переадресации обращения;
· суть обращения;

· проставляется личная подпись, дата.

2.5.2.2. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
2.5.3.
В   обращении,   поступившем   в   государственный   орган,   орган местного   самоуправления   или   должностному  лицу   в  форме  электронного документа, заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее  - при наличии), адрес электронной почты, если  ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.  Заявитель вправе приложить  к  такому  обращению  необходимые  документы  и  материалы  в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
2.5.4.
При     личном     приеме     заявитель     представляет     документ, удостоверяющий его личность.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных органов власти
2.6.1. Администрация   МБОУ СОШ № 23 запрашивает, в  том    числе   в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.
2.6.2. Запрещается требовать от заявителя:
-
представления документов и информации или осуществления действий,
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными
правовыми   актами,   регулирующими   отношения,   возникающие   в   связи   с предоставлением муниципальной услуги;
-
представления документов и информации, которые в соответствии с
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Сахалинской области и муниципальными правовыми актами города Южно-Сахалинска находятся в распоряжении органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, МБОУ СОШ № 23, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе.
2.7. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления данной муниципальной услуги, отсутствуют.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа
в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации и иными правовыми актами не установлено.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.9.1. Заявитель вправе получить на свое обращение письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением следующих случаев:
2.9.1.1. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на письменное обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
2.9.1.2. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, то МБОУ СОШ № 23 вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
2.9.1.3. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу МБОУ СОШ № 23 в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня его регистрации сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
2.9.1.4. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в письменном обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, директор Лицея вправе принять решение   о   безосновательности очередного обращения   и   прекращении
переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию МБОУ СОШ № 23 или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший письменное обращение.
2.9.1.5. Если в письменном обращении обжалуется судебное решение, то в
течение  7 дней  со дня  регистрации  обращение  возвращается  заявителю  с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
2.9.1.6. Если в соответствии с запретом, предусмотренным частью 6 статьи
8 Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", невозможно направление жалобы на рассмотрение в должностному лицу Школы, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается заявителю с разъяснением его права обжаловать соответствующее решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.
2.9.1.7.
В   ходе  личного   приема   заявителю   может   быть   отказано  в дальнейшем   рассмотрении   обращения,   если   ему  ранее  был  дан   ответ   по существу поставленных в обращении вопросов.
2.9.1.8.
Если в обращении, полученном при личном приеме, содержатся
вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации Школы или должностного лица, заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.
2.9.2. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.
2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной
услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной
услуги
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления данной муниципальной услуги, отсутствуют.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче обращения о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Срок ожидания в очереди для передачи письменного обращения, при устном консультировании, при ожидании личного приема граждан директором Школы, при получении документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Срок регистрации обращений - в течение трех дней с момента поступления в МБОУ СОШ № 23 города Южно-Сахалинска.
Обращения заявителей, поступившие по электронной почте, на официальный сайт МБОУ СОШ № 23 города Южно-Сахалинска, по факсу, рассматриваются в порядке и сроки, предусмотренные для рассмотрения письменных обращений.
Письменное  обращение,  принятое  в  ходе  личного  приема,   подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
2.14. Обжалование решения при предоставлении муниципальной услуги
2.14.1. Граждане вправе обжаловать решения, принятые при предоставлении муниципальной услуги, действия и (или) бездействие должностных лиц Лицея в судебном порядке в соответствии с гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.
 Директор МБОУ СОШ № 23                                           В.А.Шереметьева
Приложение № 1
к  Административному    регламенту
предоставления
муниципальной
услуги  «Рассмотрение     обращений
граждан в МБОУ СОШ № 23 города
Южно-Сахалинска»
Директору МБОУ СОШ № 23 г. Южно-Сахалинска
от (указать фамилию, имя, отчество (при наличии последнего) адрес, телефон)
ЗАЯВЛЕНИЕ
(текст заявления с подробным описанием вопроса)
дата
подпись
Приложение № 3
к    Административному    регламенту предоставления муниципальной услуги     «Рассмотрение     обращений
граждан в МБОУ СОШ № 23 города Южно-Сахалинска»
\

РАСПИСКА

Дана

(Ф.И.О. заявителя)
в том, что "
"
20
года его (ее)
___________________________________________________________________

(наименование поступившего документа)

поступило (а) в
в приемную МБОУ СОШ № 23   города Южно-Сахалинска 

на
листах,
фото.
Телефон для справок 224378
Завканцелярией
(Е.З.Шиляева)
(подпись)
