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Приложение №2
к приказу начальника управления образования

от 27.07.2012 г. № 118/01-15
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению  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.Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент (далее – Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1.2. Цель разработки настоящего Регламента - предоставление муниципальной  услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования и дополнительного образования детей» - информированность потребителей этих услуг о существующей сети муниципальных образовательных учреждениях и повышения доступности муниципальных  услуг.

1.3. Настоящим Регламентом устанавливаются требования к срокам размещения информации, последовательности действий при обращении за данной информацией потребителя, а также порядку обжалования действий, в ходе исполнения настоящего Регламента.

1.4. Разработчик Регламента, орган, отвечающий за организацию предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, дополнительного образования детей – управление образования Бессоновского района Пензенской области.
2. Стандарт предоставления муниципальной  услуги
2.1. 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 Пензенской области». 

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную  услугу «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 - управление образования Бессоновского района Пензенской области.

 2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

· получение потребителем полной и достоверной информации о сети муниципальных образовательных учреждений; 

· выбор обучающимися и их родителями (законными представителями) образовательного учреждения в соответствии с интересами детей. 

2.4. Муниципальная  услуга предоставляется по обращениям в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 года;

- Федеральный закон от 16.10.2003 №131-ФЗ от 06.10.2003 г. «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании» (с изм. и доп.);

- Федеральный закон от 09.02.2009 г. №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 
- иные действующие нормативные правовые акты. 

2.6. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной  услуги предоставление документов не требуется.

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

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной  услуги отсутствуют.

2.9. Муниципальная  услуга «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 предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной  услуги в течение суток с учетом приемных дней.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение суток. Если запрос подан после 15-00, то запрос регистрируется следующим рабочим днем.

2.12. Требования к помещениям, в которых оказывается муниципальная услуга, информационным стендам. 

Помещение для осуществления муниципальной  услуги оснащено стульями, столами, телефоном, компьютерной системой с возможностью доступа сотрудника  управления образования  Бессоновского района Пензенской области к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством. 

Получатель услуги вправе потребовать предоставления необходимой и достоверной информации о выполняемых услугах.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной  услуг.
Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного информирования; публичного устного или письменного информирования. Информирование осуществляется на русском языке.
Основными требованиями к информированию заявителей о правилах исполнения муниципальной  услуги (далее - информирование) являются:

· достоверность предоставляемой информации; 

· четкость в изложении информации; 

· полнота информирования; 

· наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании); 

· удобство и доступность получения информации; 

· оперативность предоставления информации. 

2.14. Требование к порядку предоставления информации

2.14.1. Подготовка информации осуществляется:

  по муниципальной сети – управлением образования  Бессоновского района Пензенской области, по каждому образовательному учреждению – администрацией учреждения.
2.14.2. Сроки размещения информации:

· по дошкольным и общеобразовательным учреждениям до 01.10 текущего года; 

· по учреждениям дополнительного образования детей   до 15.10 текущего года. 

2.14.3. Сводная информация об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования и дополнительного образования детей размещается на сайте  управления образования  Бессоновского района Пензенской области.  Информация по каждому образовательному учреждению размещается на сайте этого учреждения. 2.14.4. В сводной информации указывается:

· общее количество муниципальных  образовательных учреждений с разбивкой по типам и видам, а также общее количество обучающихся и воспитанников; 

· название муниципального  образовательного учреждения, его адрес, телефон; 

· перечень аккредитованных основных образовательных программ и (или) направлений дополнительного образования детей. 

2.14.5. Образовательная программа и программно-методическое обеспечение учебного процесса размещается на сайте муниципального  образовательного учреждения.

2.14.6. Основными требованиями к размещаемой информации являются: 

· достоверность; 

· полнота; 

· четкость в изложении; 

· обновляемость и доступность получения информации гражданами. 

3. Административные процедуры
3.1. Для получения информации (или консультации) гражданин обращается на официальный сайт управления образования  Бессоновского района Пензенской области и (или) сайты   муниципальных образовательных учреждений, также может использовать телефонную связь или электронную почту.

3.2. За получением информации гражданин вправе обратиться в письменном виде, по телефону, лично обратиться в  управление образования  Бессоновского района Пензенской области по адресу:  Пензенская область, с. Бессоновка, ул. Комсомольская, 1 «Б»/2, или по телефонам: 8(841-40) 25-720, 26-653, 26-474 ежедневно, кроме субботы и воскресенья и нерабочих праздничных дней, с 8.00 до 16.15, с перерывом на обед с  12.00 до 13.00.
3.3. Работник управления образования  Бессоновского района Пензенской области, осуществляющий индивидуальное информирование потребителя муниципальной  услуги, предоставляет полный ответ на поставленные вопросы, а в случае необходимости привлекает других работников. Индивидуальное устное информирование не должно превышать 15 минут. Специалист может предложить обратиться гражданину за необходимой информацией в письменном виде, по электронной почте или назначить другое удобное для гражданина время для ответа по телефону или на личном приеме (приложения №1, №2, №3). Письменное обращение граждан рассматривается в течение 30 календарных дней со дня его регистрации в  управлении образования  Бессоновского района Пензенской области, обращение по электронной почте рассматривается в течение 10 календарных дней.
4. Формы контроля за исполнением Регламента
4.1. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной  услуги специалистами  управления образования  Бессоновского района Пензенской области, осуществляется их непосредственными руководителями.

4.2. Контроль за исполнением Регламента включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение принятия решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов  управления образования  Бессоновского района Пензенской области.
4.3. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок предоставления информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования в отношении виновных специалистов принимаются меры дисциплинарного взыскания в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную  услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

1) в отношении начальника управления  жалоба подается в администрацию Бессоновского района:

- по адресу: 442780, Пензенская область, Бессоновский район, с. Бессоновка, ул. Коммунистическая, д. 2.             

- по телефону: (841-40) 25-340;

- по факсу: (841-40) 25-340, 67-73-17, ;

- по электронной почте: besson_ adm@sura.ru;

2) в отношении  специалиста (должностного лица образовательного учреждения) жалоба может быть подана как в администрацию Бессоновского района, так и в управление образования:

- по адресу: 442780, Пензенская область, Бессоновский район, с. Бессоновка, ул. Комсомольская, д. 1Б/2;

- по телефону/факсу (841-40) 25-720;

- по электронной почте: pr.uobrbes@sura.ru.

5.3. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование администрации или управление образования, в которые направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при 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 осуществляет глава администрации  Бессоновского района и его заместители, в управлении образования –начальник управления образования Бессоновского района.

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. 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  или на адрес электронной почты управления образования.  

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

5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией  Бессоновского района или управлением образования в течение 15 рабочих дней со дня их регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток или ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

30 дней со дня их регистрации в администрации или управлении. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов, требуется более длительный срок, допускается продление или сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

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

5.6. 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.

	
	Приложение № 1 

к административному регламенту



Заявление 

родителей (законных представителей) о предоставлении информации

Начальнику управления образования Бессоновского района Пензенской области __________________________

                                              (Ф.И.О.)
Родителя  ___________________________ 

____________________________________,
                                              (Фамилия Имя Отчество)             

проживающего по адресу: _____________________________________
_____________________________________

Телефон: ____________________________

Паспорт:    серия ____№_______________

Выдан______________________________

З А Я В Л Е Н И Е

       Прошу предоставить информацию об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, дополнительного образования (нужное подчеркнуть) в образовательных учреждениях, расположенных на территории  Бессоновского района. 

«____»_________________20____года

                                   (Дата)
                                                                                         _______________ 

                                                                                                                                                    (Подпись) 

	
	Приложение № 2 

к административному регламенту



БЛОК-СХЕМА

предоставления 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»


[image: image1]
ОБРАЗЕЦ
	
	Начальнику управления образования

Бессоновского района Пензенской области

_______________________________

ФИО

гражданина

______________________________,

ФИО

проживающего по адресу:

______________________________,

	заявление.

             Прошу предоставить информацию о количестве 1-х классов в МОУ СОШ _________________, а также о том, в каких из этих классов будет работать группа продленного дня.

	Дата: __________г.                                                                                                          Подпись                                 


	
	Приложение № 3 

к административному регламенту



Форма результата предоставления муниципальной услуги

Справка

Выдана __________________________________________________ г.р. 

(Ф.И.О.) 

в том, что ему (ей) в соответствии с заявлением от  ________________ 200__ г. №____
предоставлена информация: __________________________________________________.

(в соответствии с запросом)

	Начальник управления образования
	
	С.Н. Назарова


М.П.

Электронной почтой





Лично





Почтой





Направление письменного обращения





Заявитель





Письменный ответ должностного лица, содержащий информацию об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования  в образовательных учреждениях Волховского муниципального района





Рассмотрение письменного обращения заявителя





Прием и регистрация документов от заявителя








