РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

УСТЬ – УДИНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

« 5 »  мая  2012 г.                                                                                            № 189

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о реализации в муниципальных образовательных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Перечнем услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме, утвержденным распоряжением правительства Российской Федерации от 25.04.2011 г. № 729-р, руководствуясь постановлением мэра района от 09.11.2010 г. № 431 «О порядке разработки, утверждения и изменения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг), Уставом района,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о реализации в муниципальных образовательных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ».

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию и размещению на официальном сайте администрации районного муниципального образования «Усть – Удинский район».

3. Контроль над исполнением настоящего постановления возложить на начальника Управления образования муниципального образования «Усть – Удинский район» Кутявина Р.В.

заместитель главы администрации

Усть-Удинского района                                                                                        С.Н. Чемезов

Утвержден постановлением

администрации 

Усть – Удинского района

от « 5 » мая 2012 г. № 189
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление информации о реализации в муниципальных образовательных 
учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего,
среднего (полного) общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ» 
I. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о реализации в муниципальных образовательных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ» (далее Регламент) разработан в целях информирования потребителей образовательных услуг и повышения качества предоставления данной муниципальной услуги; устанавливает сроки и последовательность совершения действия (административные процедуры) при её предоставлении.

1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют физические и юридические лица.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о реализации в муниципальных образовательных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Разработчик Регламента – Управление образования муниципального образования  «Усть-Удинский район»
2.2.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными образовательными учреждениями (далее – МОУ), имеющими лицензию на право ведения образовательной деятельности (Приложение № 1).

2.2.3. Информация о местонахождении, графике работы, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты и сайтах муниципальных образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, приведена в Приложении № 1 к настоящему Регламенту.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации о реализации в муниципальных образовательных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется:

- при письменном обращении или в форме электронного документа в течение 30 дней со дня регистрации заявления о предоставлении информации;

- при устном обращении консультирование заявителя в устной форме по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в течение 30 минут.

Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги – в течение трех дней со дня их поступления в МОУ;

2. Рассмотрение заявления – в течение 30 дней с момента регистрации;
   3. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

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

- Федеральным Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании» с изменениями;

- Федеральным Законом Российской Федерации от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральным Законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным Законом Российской Федерации от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральным Законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным Законом от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей» (с изменениями и дополнениями);

- Постановлением Правительства РФ от 07.03.1995 № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

- Постановлением Правительства РФ от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

- Постановлением Правительства РФ от 12.09.2008 № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Заявитель направляет заявление в МОУ о предоставлении информации о реализации в муниципальных образовательных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ. Заявление должно содержать информацию о заявителе (фамилию, имя, отчество при наличии такового и адрес). Образец заявления приведен в Приложении № 2 к настоящему Регламенту.

2.6.2. При обращении на официальный сайт МОУ,  по адресу электронной почты МОУ заявитель направляет запрос, в котором указывает информацию согласно п. 2.6.1.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Оснований для отказа в приеме документов не установлено.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- в заявлении не указана фамилия заявителя;

- в заявлении не указан почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление, либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;

- запрашиваемая информация относится к сведениям, составляющим государственную иную охраняемую федеральным законом тайну.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется МОУ бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более трех дней со дня его поступления в МОУ.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания и местам заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам.

2.12.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов МОУ.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы автоматической пожарной сигнализацией и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.12.2. Места ожидания и заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для осуществления необходимых записей.

2.12.3. Здания, в которых расположены МОУ должны быть оборудованы отдельным входом для свободного доступа заявителей, информационной табличкой (вывеской) с наименованием и адресом нахождения.

2.12.4. Места для информирования заявителей, получения информации оборудуются стульями и столами (стойками) для заполнения документов, а также бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.

2.12.5. Рабочие места специалистов МОУ, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются столами, стульями, компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме предоставлять услугу.

2.12.6. Информация о муниципальной услуге размещается на информационных стендах и сайтах МОУ на русском языке.

Информационный стенд МОУ должен содержать следующую информацию:

- о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, их формы, способ получения, в том числе в электронной форме;

- о справочных телефонах МОУ;

- об адресе официального сайта МОУ в сети Интернет и адресе их электронной почты;

- о порядке получения информации по предоставлению муниципальной услуги.

2.13. Результат оказания муниципальной услуги измеряется показателями качества и доступности.

2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.14.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги сообщается заявителю лично, по телефону, по почте; посредством размещения на информационном стенде, расположенном в МОУ; посредством размещения сведений в информационных телекоммуникационных сетях общего пользования (по электронной почте, по факсу, через сеть Интернет).

2.14.2. Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

2.14.3. Устное информирование осуществляется специалистами МОУ при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалисты МОУ, осуществляющие устное информирование, принимают все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

Устное информирование каждого заявителя осуществляется в течение времени, необходимого для его информирования, но не более 30 минут.

2.14.4. При ответах на телефонные звонки специалисты МОУ подробно, в корректной форме информируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который обратились заявители, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста МОУ, принявшего телефонный звонок.

При устном обращении заявителей (по телефону) специалисты МОУ дают ответ самостоятельно. Если специалист МОУ, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то заявитель должен быть направлен к другому специалисту или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо специалист может предложить заявителю обратиться письменно.

2.14.5. Письменное информирование осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или посредством информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (по электронной почте, по факсу).

Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, инициалов, номера телефона специалиста МОУ его подготовившего.

Ответ направляется в письменном виде в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

Ответ на обращение заявителя, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по адресу, указанному в обращении.

2.14.6. Официальный МОУ должен содержать следующую информацию:

- о месте нахождения и графике работы МОУ;

- перечень необходимых для получения муниципальной услуги документов;

- справочные телефоны МОУ;

- адрес электронной почты МОУ в сети Интернет;

- порядок получения информации по предоставлению муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1. Административные действия при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

3.1.1. При письменном обращении:

- прием и регистрация заявления на оказание муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления и формирование ответа на обращение ответственным исполнителем;

- направление (вручение) заявителю ответа - информации либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 3 к настоящему Регламенту.

3.1.2. При устном обращении:

- устное информирование заявителя.

   Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 3 к настоящему Регламенту.

3.2. При письменном обращении:
3.2.1. Прием и регистрация заявления на оказание муниципальной услуги.

Основанием для начала административного действия по приему и регистрации заявления является его поступление МОУ по почте, информационно-коммуникационным системам общего пользования (Интернет, электронная почта, факс), нарочным.

Должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию заявления, является работник МОУ, ответственный за прием и регистрацию документов, поступивших в МОУ (далее - работник, ответственный за прием и регистрацию документов).

Работник, ответственный за прием и регистрацию документов:

- регистрирует заявление путем проставления регистрационного номера и даты приема.

Прием и регистрация заявления осуществляются в течение трех дней с момента их поступления в МОУ.

Результатом административного действия является прием и регистрация заявления и соответствующих документов.

Способом фиксации результата выполнения административного действия является регистрация заявления и документов в журнале либо в автоматизированной системе при ее наличии в соответствии с Инструкцией по делопроизводству.

3.2.2. Рассмотрение заявления и формирование ответа на обращение.

Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления. Специалист, назначаемый руководителем МОУ (далее – специалист), в течение трех рабочих дней со дня регистрации заявления рассматривает его на предмет наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.2.1. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- специалист в течение 7 дней со дня регистрации заявления готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с обоснованием причин отказа;

- представляет его на подпись руководителю МОУ, либо лицу, исполняющему его обязанности, который в течение 1 рабочего дня подписывает уведомление.

3.2.2.2. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист   готовит проект ответа заявителю с предоставлением необходимой информации.

При подготовке информации (ответа) специалист в течение 20 дней с момента регистрации заявления осуществляет подготовку информации заявителю и представляет на подпись руководителю МОУ, либо лицу, исполняющему его обязанности, который в течение 1 рабочего дня подписывает ответ заявителю.

Результат административной процедуры: подписанный ответ заявителю с предоставлением информации либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Способом фиксации результата выполнения административного действия является оформленное и подписанное письмо МОУ с предоставлением информации либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.3. Направление (вручение) заявителю ответа с предоставлением информации либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административного действия по направлению (вручению) заявителю ответа с предоставлением информации либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги является подписанное в установленном порядке письмо МОУ с предоставлением информации либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Должностным лицом, ответственным за направление (вручение) соответствующего ответа (уведомления), является работник МОУ, ответственный за прием и регистрацию документов.

Работник МОУ, ответственный за прием и регистрацию, регистрирует соответствующее письмо (уведомление) в журнале либо в автоматизированной системе.

Письмо МОУ с предоставлением информации либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги вручается заявителю или направляется по почте.

При личном получении ответа заявитель расписывается в журнале о получении соответствующего письма (Уведомления).

Направление (вручение) письма МОУ с предоставлением информации либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 5 дней с даты его подписания.

Результатом административного действия является отправление заявителю соответствующего письма (уведомления).

Способом фиксации результата выполнения административного действия является отметка в журнале либо в автоматизированной системе.

3.3. Предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя
Основанием для начала административной процедуры является непосредственное устное обращение заявителя (лично или по телефону) о предоставлении информации в МОУ.

Специалист МОУ предоставляет возможность заявителю ознакомиться с информацией на бумажном носителе (информационные стенды, брошюры, буклеты и т.д.), в электронном виде (официальный сайт в сети Интернет) либо отвечает на поставленные заявителем вопросы о реализации в образовательном учреждении программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ.

Максимальное время предоставления муниципальной услуги при личном обращении не должно превышать 30 минут.

Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации о реализации в образовательном учреждении программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных образовательных программ.

Способом фиксации результата выполнения административного действия является регистрация устного обращения заявителя в журнале учета личных обращений.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными   должностными лицами положений административного регламента. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определяемых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем МОУ или уполномоченными им лицами.

Должностные лица МОУ, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
Персональная ответственность должностных лиц МОУ закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства РФ.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на заявления заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются Управлением образования.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Управления образования) и внеплановыми.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Управления образования, но не чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в МОУ или в Управление образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги в течение 3 дней формируется комиссия, в состав которой включаются не менее 3 специалистов Управления образования. Проверка предоставления муниципальной услуги проводится в течение 3 дней.

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

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

Акт подписывается всеми членами комиссии.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.
5.1. Заявители имеют право на  судебное и  досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействие) и решений должностных лиц  МОУ, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть  решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Заявитель вправе по письменному заявлению получить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.4. Жалоба для рассмотрения в досудебном (внесудебном) порядке на действия (бездействие) и решения должностных лиц  МОУ (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной и электронной форме:

- в МОУ на имя руководителя учреждения, когда обжалуется действие (бездействие) специалистов МОУ, а также заместителей руководителя МОУ;

- в Управление образования на имя начальника управления (лица исполняющего его обязанности), когда обжалуется действие (бездействие) руководителя МОУ.

Жалоба гражданина рассматривается в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59 - ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Жалоба юридического лица по вопросам предоставления муниципальной услуги рассматривается в порядке, аналогичном для рассмотрения жалобы гражданина.
5.5. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование учреждения,  в которые направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, 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.

5.6. Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Личный прием проводится в соответствии с графиком личного приема должностного лица.

На 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.

5.7. Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты МОУ или Управления образования.
Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.8. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня регистрации. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов, требуется более длительный срок, допускается продление сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.9. Должностное лицо, которому направлена жалоба, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное её рассмотрение.

5.10. 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.

5.11. Если в письменном обращении не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.12. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заинтересованному лицу, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.13. Действия (бездействие) должностных лиц могут быть обжалованы заявителем в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.
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БЛОК-СХЕМА 
предоставления муниципальной услуги

(при письменном обращении заявителя)

 
 
	Обращение получателя муниципальной услуги в /муниципальное образовательное учреждение

	
	

	Прием и регистрация обращения (заявления)

	
	

	Рассмотрение обращения (заявления) и формирование ответа на обращение ответственным исполнителем от ОУ

	
	

	Направление (вручение) ответа заявителю или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги


 
 
 
 
БЛОК-СХЕМА 
предоставление муниципальной услуги

(при устном обращении заявителя)

 
 
	Устное обращение заявителя 

	
	

	Предоставление информации


