Приложение № 2 

к Соглашению о взаимодействии 

Управления  образования Бессоновского  района

                                                      и  Муниципального  бюджетного                      

                                               учреждения «Многофункциональный центр 
предоставления государственных и
муниципальных услуг Бессоновского  района

Пензенской  области» 
от «28 » февраля 2011г. 
1. Порядок организации

предоставления  муниципальной услуги

по  предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на

территории  Бессоновского района   на базе Муниципального  бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и  муниципальных услуг Бессоновского  района  Пензенской  области»
I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной  услуги: 

«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории 
Бессоновского района»

1.2. Предоставление муниципальной  услуги осуществляется в соответствии:

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным Законом «Об образовании» от 10. 07. 1992 г. № 3266-1;
· Законом Пензенской области от 16.09.1999г. N 166-ЗПО "Об образовании ";

· Положением об управлении образования Бессоновского района Пензенской области, утвержденным  постановлением администрации Бессоновского района Пензенской области от 5 декабря 2008 г. N 1299 (в ред. от 21.09.2009 г. № 1372):

· Типовым Положением «О дошкольном образовательном  учреждении» утв. Постановлением правительства РФ от 12.09.2008г г. № 666;

· Типовым Положением «Об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста» (в ред. постановления Правительства Российской Федерации от 18 августа 2008 г. № 617);
· Типовым Положением «Об общеобразовательном учреждении» (в ред. постановления Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001г. № 196);
· Типовым Положением «О вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении» (в ред. постановления Правительства Российской Федерации от 3 ноября 1994 г. № 1237);
     Предоставление муниципальной услуги осуществляется управлением образования Бессоновского района Пензенской области (далее – управление).
1.3. Наименование государственных и муниципальных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: 

- Муниципальное  бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и  муниципальных услуг Бессоновского  района  Пензенской  области» (далее – МБУ «МФЦ»);     

-  Управление  образование  Бессоновского района   (далее- Управление).
1.4. Предоставление муниципальной  услуги обеспечивает Управление.

1.5. Заявителями являются  юридические  и  физические  лица.
          От имени заявителя могут также выступать лица, уполномоченные им на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.  

           1.6. Конечным результатом предоставления муниципальной  услуги является информация о порядке организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основ​ного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Бессоновского района.
1.7. Муниципальная  услуга предоставляется бесплатно.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной  услуги

2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц

о муниципальной   услуге

2.1.1. Сведения о местах нахождения, контактных телефонах, графике работы Управления, МБУ «МФЦ» представлены в приложении 1 к настоящему порядку и размещены на информационных стендах в МБУ «МФЦ» и на официальном портале Правительства Пензенской области (www.penza.ru).

2.1.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

- непосредственно в МБУ «МФЦ» и Управление по адресу, указанному в приложении №1 к настоящему порядку;

- с использованием средств телефонной связи, электронного и почтового информирования (приложение №1 к настоящему порядку).

2.1.3. Общий срок предоставления муниципальной услуги: 30 дней со дня подачи документов заявителем.

2.2. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной  услуги в МБУ «МФЦ»

2.2.1. Места предоставления муниципальной услуги в МБУ «МФЦ» оборудуются всей необходимой офисной мебелью, включая стулья и кресла для заявителей, ожидающих своей очереди.

2.2.2. Время ожидания в очереди при подаче или получении документов, информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителей не должно превышать 10 минут.

2.3. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги

Для получения   муниципальной
услуги   заявитель   представляет  в МБУ «МФЦ»   письменный  запрос пользователя.                                                       В запросе  должны быть указаны:
· наименование юридического лица на бланке организации;                    для граждан - фамилия, имя и отчество;

· почтовый и/или электронный адрес пользователя;

· интересующие пользователя тема, вопрос, событие, факт, сведения запрашиваемой информации;

· форма получения пользователем информации (информационное письмо, тематический перечень на бумажном или электронном носителе);

· личная подпись гражданина или подпись должностного лица;

2.4. Основания для отказа в организации предоставления

муниципальной   услуги

  МБУ «МФЦ» имеет право отказать заявителю в организации предоставления муниципальной услуги в следующих случаях:

· с запросом  обратилось ненадлежащее лицо;

           - заявителем представлен  запрос  в  не  соответствии с пунктами 2.3. настоящего порядка.

2.5. Основания для отказа в предоставлении

муниципальной  услуги

            имеет право отказать заявителю в предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях:

· запросы пользователей не содержат наименования юридического лица (для гражданина - Ф.И.О.), почтового адреса и/или электронного адреса пользователя;

· в запросе пользователя отсутствуют необходимые сведения для проведения поисковой работы;

· запрос пользователя не поддается прочтению, оно не подлежит направлению на рассмотрение начальнику управления образования или уполномоченному на то лицу, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

· ответ по существу поставленного в нем вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Пользователю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. Указанная информация может быть предоставлена только при наличии у пользователя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну и/или конфиденциальную информацию;

· в нем содержится вопрос, на который пользователю ранее многократно давались письменные ответы по существу, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства. Начальник управления образования или уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется пользователь, направивший обращение;

· в нем содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Должностное лицо вправе оставить запрос без ответа по сути поставленных в нем вопросов и сообщить пользователю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом.
III. Административные процедуры

3.1. Последовательность действий

при предоставлении муниципальной  услуги

Предоставление муниципальной  услуги включает в себя следующую последовательность действий:

3.1.1. Последовательность действий МБУ «МФЦ» при получении от заявителя документов на предоставление муниципальной услуги:

- прием от заявителя  запроса;

- передача и доставка запроса заявителя из МБУ «МФЦ» в  Управление.

3.1.2. Последовательность действий  Управления при предоставлении муниципальной услуги:

- прием и последующая регистрация документов заявителя поступивших из МБУ «МФЦ»;

 -    рассмотрение документов заявителя;

-    информация о порядке организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основ​ного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Бессоновского района;

- 
отказ в предоставлении информации о порядке организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основ​ного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Бессоновского района.
- передача документа, содержащего сведения о результате предоставления муниципальной  услуги в МБУ «МФЦ».

3.2. Действия МБУ «МФЦ» при получении от заявителя документов на предоставление муниципальной  услуги

3.2.1. Прием от заявителя документов 

3.2.1.1. Для получения муниципальной  услуги заявитель представляет в МБУ «МФЦ» документы, указанные в пунктах 2.3. настоящего порядка.

3.2.1.2. Прием, первичную проверку (соответствие представленных заявителем документов перечню документов, указанных в пунктах 2.3. настоящего порядка) и последующую регистрацию документов осуществляет специалист МБУ «МФЦ». 

3.2.1.3. Специалист МБУ «МФЦ» обязан консультировать заявителя по вопросам подготовки  документов. 

3.2.1.4. При необходимости специалист МБУ «МФЦ» имеет право обращаться с использованием средств телефонной связи, по техническим каналам связи к специалистам  Управления.

3.2.1.4.1.Специалисты Управления  обязаны незамедлительно давать все необходимые разъяснения специалисту МБУ «МФЦ». 

3.2.1.5. Регистрация документов заявителя осуществляется в соответствии с Регламентом работы МБУ «МФЦ».

3.2.1.6. Специалисты МБУ «МФЦ» уведомляют заявителя о дате принятия решения о предоставлении муниципальной  услуги. 

3.2.1.7. Максимальный срок выполнения действия – 15 минут.

3.2.1.8. Результат действия:

- регистрационная запись в «Журнале регистрации обращений заявителей» и в системе электронного документооборота;

- документы заявителя приняты к исполнению.

3.2.2. Передача и доставка документов заявителя из МБУ «МФЦ» в Управление

3.2.2.1. Передача принятых от заявителя документов, установленных пунктами 2.3.  настоящего порядка, осуществляется путем доставки курьером МБУ «МФЦ» в Управление не позднее суток с момента регистрации. 

3.2.2.2. Передача документов заявителя из МБУ «МФЦ» в  Управление  осуществляется нарочным в закрытом конверте под роспись с приложением описи документов.

3.2.2.3. В  Управлении  назначаются специалисты, ответственные за прием документов заявителя от курьера МБУ «МФЦ».

3.2.2.4. Доставленные курьером МБУ «МФЦ» документы заявителя передаются им лично под роспись специалисту Управления, ответственному за прием документов заявителя.

3.2.2.5. Специалисты Управления, ответственные за прием документов заявителя, при получении документов от курьера МБУ «МФЦ» проверяют их комплектность и регистрируют.

3.2.2.6. Максимальный срок выполнения действия – 10 минут.

3.2.2.7. Результат действия: 

- регистрационная запись в «Журнале регистрации входящих документов»;

- документы заявителя переданы из МБУ «МФЦ»  в  Управление.

3.3. Действия  Управления по предоставлению муниципальной  услуги

3.3.1. Прием и последующая регистрация документов заявителя поступивших из МБУ «МФЦ»

3.3.1.1. Специалисты Управления, ответственные за прием документов из МБУ «МФЦ», при получении документов проверяют их комплектность и надлежащее оформление, регистрируют их и направляют на исполнение специалисту  Управления. 

3.3.1.2. В случае отсутствия какого-либо документа, требуемого  в       пунктах 2.3.  настоящего порядка, пакет возвращается курьеру с объяснением причины возврата.

3.3.1.3.Максимальный срок выполнения действия – 15 минут.

3.3.1.4. Результат действия: 

- регистрационная запись в «Журнале регистрации входящих документов»;

- документы заявителя  направлены на исполнение специалисту Управления.

3.3.2. Рассмотрение документов в Управлении.

3.3.2.1. В день поступления обращения специалист приемной управления образования передает его начальнику управления образования или уполномоченному им лицу.

      После рассмотрения обращения начальником управления образования или уполномоченным им лицом в течение одного рабочего дня оно передается специалисту приемной управления образования для осуществления его регистрации в установленном порядке.

  Специалист приемной управления образования, рассматривая обращение, в течение одного рабочего дня устанавливает наличие в нем сведений, позволяющих предоставить муниципальной услугу, и передает обращение на исполнение специалисту по вопросам общего образования или дошкольного образования управления образования для подготовки информации, являющейся конечным результатом оказания муниципальной услуги. 
3.3.2.2. В случае отсутствия у заявителя права на предоставление муниципальной  услуги специалист Управления готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной  услуги с объяснением причин отказа и возвратом подлинников документов. 

3.3.3. Передача в МБУ «МФЦ» документов, содержащих сведения о результате предоставления муниципальной  услуги, или письменного отказа в ее предоставлении

3.3.3.1.  Курьер МБУ «МФЦ» направляется в  Управление для получения документа, содержащего сведения о результате предоставления муниципальной  услуги.

3.3.3.2. Специалист Управления передает курьеру МБУ «МФЦ» документ, содержащий сведения о результате предоставления муниципальной  услуги, или письменный отказ в ее предоставлении.

3.3.3.3. Максимальный срок выполнения действия – один день.

3.3.3.4. Результат действия: 

- передача документа, содержащего сведения о результате предоставления муниципальной услуги, или письменного отказа в ее предоставлении, из  Управления в МБУ «МФЦ».

3.4. Действия МБУ «МФЦ»

по выдаче заявителю документов, содержащих сведения о результате предоставления муниципальной  услуги

3.4.1. Полученный МБУ «МФЦ» документ, содержащий сведения о  результате предоставления муниципальной услуги, или письменный отказ, регистрируется в установленном  Регламентом работы МБУ «МФЦ» порядке.

3.4.2. Специалисты МБУ «МФЦ» уведомляют с использованием средств телефонной или почтовой связи заявителя о готовности документов, содержащих сведения о результате предоставления муниципальной   услуги. 

3.4.3. Заявитель может получить документ, содержащий сведения о результате предоставления муниципальной услуги, лично, обратившись в МБУ «МФЦ» после предъявления документов, удостоверяющих его личность.

3.4.4. От имени заявителя документ, содержащий сведения о результате предоставления муниципальной услуги, могут получить уполномоченные в соответствии с действующим законодательством лица.

3.4.5. Максимальный срок выполнения действия – один день.

3.4.6. Результат действия: 

- выдача документа, содержащего сведения о результате предоставления муниципальной услуги, специалистами МБУ «МФЦ» заявителю.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной   услуги

           4.1.1. Контроль за соблюдением последовательности действий МБУ «МФЦ», определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной  услуги, осуществляется должностными лицами МБУ «МФЦ».

  4.1.2. Контроль за соблюдением последовательности действий Управления, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Управления.

           4.1.3. Показателями качества предоставления муниципальной  услуги гражданам являются:

      - соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим  порядком;

      - отсутствие обоснованных жалоб на нарушение положений настоящего  порядка.

4.1.4. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной  услуги может формироваться комиссия, в состав которой включаются должностные лица Управления и  МБУ «МФЦ».

4.1.5. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.

4.1.6. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем и членами комиссии.

V. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной  услуги

5.1. Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной  услуги на основании настоящего порядка (далее - жалоба), устно, либо письменно в МБУ «МФЦ» (адрес и контактные телефоны указаны в приложении №1 к настоящему порядку), в Управление (адрес и контактные телефоны указаны в приложении №1 к настоящему порядку). 

Если заинтересованные лица не удовлетворены решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, то данные лица вправе обратиться в судебные органы в установленном действующим законодательством порядке.

В письменной жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- почтовый адрес (контактный телефон – при наличии) заявителя;

- наименование организации, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- предмет жалобы;

- личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя);

- иные сведения, которые заинтересованное лицо считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

5.2. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 календарных дней со дня ее регистрации.

Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.3. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по оказанию муниципальной услуги заинтересованному лицу.
5.4. Заинтересованному лицу направляется сообщение  о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением в течение  пяти рабочих дней после принятия решения.

5.5. Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

         5.6. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной  услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в установленном действующим законодательстве порядке.

	Приложение № 1

к порядку организации предоставления муниципальной услуги  по  предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на

территории  Бессоновского района   на базе Муниципального    бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Бессоновского  района  Пензенской  области» 




Сведения о месте нахождения, контактных телефонах, графике работы МБУ «МФЦ», Управления и о процедуре предоставления муниципальной  услуги  по  предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, 
расположенных на   территории  Бессоновского района   на базе Муниципального    бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг  Бессоновского  района  Пензенской  области»
Управление образования  Бессоновского  района  расположено по адресу: с. Бессоновка,  ул. Комсомольская, д. 1 «Б»/2, тел. (841 40) 2-57-20;

МБУ «МФЦ» расположено по адресу: с. Бессоновка, ул. Центральная, д. 246,       тел. (841 40)  2-54-44;

График работы МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Бессоновского  района  Пензенской  области»

	День недели
	Часы работы

	Понедельник
	8.00 – 17.00

	Вторник
	8.00 – 17.00

	Среда
	8.00 – 17.00

	Четверг
	8.00 – 17.00

	Пятница
	8.00 – 17.00

	Суббота
	9.00 – 13.00

	Воскресенье
	выходной


График работы Управления образования  Бессоновского  района

	День недели
	Часы работы

	Понедельник
	8.00-16.15

	Вторник
	8.00-16.15

	Среда
	8.00-16.15

	Четверг
	8.00-16.15

	Пятница
	8.00-16.15

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


Приложение № 2     

                                              к порядку организации предоставления 

                                                        муниципальной услуги  по   предоставлению  

                                                       информации об организации общедоступного       

                                                 и бесплатного дошкольного, начального общего,   

                                            основного общего, среднего (полного) общего  

                                            образования, а также дополнительного образования  

                                           в образовательных учреждениях, расположенных на
                         территории  Бессоновского района   на базе Муниципального    
                                     бюджетного учреждения «Многофункциональный 
                                   центр предоставления государственных и 
                                                         муниципальных услуг Бессоновского  района  Пензенской  области» 
Форма заявления на предоставление муниципальной  услуги

	
	Приложение № 3

к порядку организации предоставления муниципальной услуги  по  предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на

территории  Бессоновского района   на базе Муниципального    бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Бессоновского  района  Пензенской  области» 




Форма проекта распоряжения (протокола 
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