Приложение № 2

УТВЕРЖДЕН

Приказом Управления образования  администрации МО «Лешуконский муниципальный район»

Архангельской области

от «22» декабря 2011 года №261
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги 
"Представление информации об организации общедоступного и 
бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории 
Лешуконского района"

I. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги "Представление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Лешуконского района" (далее – регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для её получения.

1.2. Регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур (административных действий) администрации МО «Лешуконский муниципальный район» (далее – администрации МО), порядок взаимодействия между ее органами и должностными лицами, а также взаимодействие администрации МО с физическими или юридическими лицами (далее - заявители), а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Настоящий стандарт распространяется на муниципальную услугу "Представление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных  образовательных учреждениях, расположенных на территории Лешуконского района" (далее – муниципальная услуга), предоставляемую населению муниципального образования «Лешуконский муниципальный район», включаемую в перечень муниципальных услуг МО "Лешуконский муниципальный район»".

2.2. Заявителем при предоставлении муниципальной услуги (далее – заявитель) выступают граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства, постоянно или преимущественно проживающие на территории МО «Лешуконский муниципальный район»: обучающиеся образовательных учреждений, достигшие 18-летнего возраста; от имени обучающихся, не достигших 18-летнего возраста, – родители (законные представители).

Муниципальная услуга предоставляется на территории МО «Лешуконский муниципальный район» администрацией МО «Лешуконский муниципальный район», в лице Управления образования  администрации МО «Лешуконский муниципальный район» (далее – Управление образования).
Местонахождение Управления образования: 164670, Архангельская область, с.Лешуконское, ул. Красных Партизан д.12
Электронный адрес Управления образования: leshuo@yandex.ru.
Адрес официального информационного Интернет-портала муниципального образования "Лешуконский муниципальный район": http://www.leshukonia.ru.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача Заявителю  информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Лешуконского района.

2.3.2. Перечень предоставляемой информации по вопросам исполнения муниципальной услуги:

– информация о местонахождении и графике работы Управления образования;

– информация о наименовании, типе, виде, местонахождении и графике работы общеобразовательных учреждений, расположенных на территории Лешуконского района; 

– информация о телефонах руководителей общеобразовательных учреждений, расположенных на территории Лешуконского района;

– информация о сайте, адресе электронной почты общеобразовательных учреждений, расположенных на территории Лешуконского района;

– информация об учредителе общеобразовательных учреждений, расположенных на территории Лешуконского района; 

– информация о номере лицензии на право осуществления образовательной деятельности общеобразовательными учреждениями, расположенными на территории Лешуконского района;

– информация о нормативных правовых актах, регламентирующих деятельность общеобразовательных учреждений, расположенных на территории Лешуконского района;

– информация о педагогическом составе общеобразовательных  учреждений, расположенных на территории Лешуконского района;

– информация о целях образовательного процесса, типах и видах реализуемых образовательных программ в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Лешуконского района;

– информация о годовых календарных учебных графиках общеобразовательных учреждений, расположенных на территории Лешуконского района; 

– информация об основных характеристиках организации образовательного процесса в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Лешуконского района, в том числе:

· язык (языки), на котором ведутся обучение и воспитание;

· правила приема обучающихся, воспитанников;

· продолжительность обучения на каждом этапе обучения и возраст обучающихся, воспитанников;

· порядок и основания отчисления обучающихся, воспитанников;

· режим занятий обучающихся, воспитанников;

· наличие дополнительных образовательных услуг, в том числе платных образовательных услуг, и порядок их предоставления (на договорной основе);

· система оценок, формы, порядок и периодичность промежуточной аттестации обучающихся;

· количество и наполняемость классов, групп. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 5 рабочих дней со дня регистрации запроса.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче и получении  документов не может превышать 15 минут.

Срок исполнения муниципальной услуги при письменном обращении заявителя не должен превышать 30 дней со дня регистрации письменного обращения заявителя в журнале регистрации.

2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

Конституция Российской Федерации;
Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 "Об образовании";
Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации";

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ  "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных";
Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

Типовое положение о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении, утвержденное постановлением Правительства РФ от 03.11.1994 
№ 1237;

Типовое положение об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утверждённое постановлением Правительства РФ 
от 07.03.1995 № 233;

Типовое положение об общеобразовательном учреждении, утвержденное постановлением Правительства РФ от 19.03.2001 № 196;

Типовое положение о дошкольном образовательном учреждении, утверждённое  постановлением Правительства РФ от 12.09.2008 № 666;

приказ Министерства образования РФ от 09.03.2004 № 1312 
"Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования";

приказ Министерства образования и науки РФ от 28.11.2008 № 362 
"Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования";

закон Архангельской области от 03.04.1996 № 38-22-0З 
"Об образовании";
Устав муниципального образования "Лешуконский муниципальный район»";

Положение о порядке учёта детей и подростков школьного возраста, подлежащих обязательному обучению на территории Лешуконского муниципального образования, утверждено постановлением администрации МО «Лешуконский муниципальный район» от 26.12.2007 № 294;

Положение о правилах приёма, перевода и порядке отчисления обучающихся в общеобразовательных учреждениях Лешуконского муниципального района, утверждено постановлением администрации МО «Лешуконский муниципальный район» от 10.12.2009 № 237;

постановление администрации МО «Лешуконский муниципальный район» от 05.08.2009 № 123 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) в администрации МО «Лешуконский муниципальный район»;

иные правовые акты, регламентирующие правоотношения в сфере организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению Заявителем, способы их получения Заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления:

2.6.1. Для получения муниципальной услуги Заявитель представляет в приемную Управления образования письменный запрос о предоставлении муниципальной услуги, составленный от руки (чернилами или пастой) или машинописным текстом, примерный образец запроса приводится в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту, примерный бланк запроса приводится в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

В запросе указываются:

– наименование учреждения либо фамилия, имя, отчество должностного лица Управления образования либо должность соответствующего лица Управления образования;

– фамилия, имя, отчество Заявителя, адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

– наименование общеобразовательного учреждения или нескольких общеобразовательных учреждений, расположенных на территории Лешуконского района, по которому (которым) запрашивается информация;

– перечень запрашиваемой информации, согласно п.  2.3.2. настоящего Регламента;

– способ получения запрашиваемой информации.

Способы получения примерного бланка запроса, в том числе в электронной форме и порядок его предоставления.

Заявитель получает примерный бланк запроса у специалиста Управления образования, ответственного за документооборот, при личном обращении либо в электронном виде на официальном сайте администрации  МО «Лешуконский муниципальный район».

Запрос о предоставлении муниципальной услуги заявитель представляет:

– при личном обращении в Управление образования;

– по почте в адрес Управления образования;

– по электронной почте на адрес электронной почты Управления образования.

2.7. В распоряжении администрации МО «Лешуконский муниципальный район» находятся:

– сведения об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории .

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 Архангельской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, иных государственных органов и (или) подведомственных государственным органам организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги.

В приеме запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги, может быть отказано в случае:

– отсутствия в запросе информации о заявителе (фамилии, имени, отчестве (последнее при наличии), почтового адреса), подписи заявителя;

– запрос не поддается прочтению или из его содержания невозможно установить, какая именно информация запрашивается;

– запрашиваемая информация не входит в перечень предоставляемой информации по вопросам предоставления муниципальной услуги в соответствии с п. 2.3.1. настоящего Регламента;

- если запрос исполнен карандашом;

- если в запросе отсутствует электронная цифровая подпись заявителя, владелец электронной цифровой подписи, подписавший запрос не имеет соответствующих полномочий, данные подписанта из запроса не соответствуют данным владельца сертификата ключа подписи, электронная цифровая подпись не соответствует запросу;

По требованию заявителя отказ в приеме запроса может быть оформлен в письменном виде и выдан Заявителю в течение 1 рабочего дня.

2.9. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрены.

2.10. Для предоставления муниципальной услуги не требуется получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.11. Государственная пошлина либо иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

2.13.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 1 рабочий день.

2.13.2. Поступившие запросы, в том числе по электронной почте, регистрируются в течение рабочего дня с момента поступления в приемную Учреждения или Управления образования, и передаются на исполнение руководителю Учреждения или начальнику отдела Управления образования, следующий за днем его получения.

2.14. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Организация приема заявителей осуществляется в течение рабочего времени, в соответствии с графиком работы Управления образования, в помещениях, оборудованных информационными стендами, местами для ожидания, заполнения необходимых документов.

Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым оборудованием, канцелярскими принадлежностями, информационными материалами, наглядной информацией. 

2.15. Основные показатели качества оказываемой муниципальной услуги:

доступность;

своевременность;

отсутствие жалоб со стороны заявителя.

2.16. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно специалистами Управления образования (далее – специалисты) с использованием телефонной связи, электронной почты, сети Интернет, печатных изданий, информационных стендов, на личном приеме.
На официальном информационном Интернет-портале муниципального образования "Лешуконский муниципальный район" размещаются следующие материалы:

перечень нормативных правовых документов по предоставлению муниципальной услуги;

текст настоящего регламента;

перечень документов для предоставления муниципальной услуги;

адреса, режим работы, номера телефонов, адрес электронной почты Управления образования.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги доводится специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты и сети Интернет.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность представляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

удобство и доступность получения информации;

оперативность представления информации.

III. Административные процедуры

3.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (законного представителя) в Управление образования с приложением комплекта документов в соответствии с перечнем, приведенным в пункте 2.6 настоящего регламента. 

3.2. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (приложение № 1 к настоящему регламенту):

информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги;

приём обращений граждан о представлении информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования;

принятие решения о представлении информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного  общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования;

представление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования.

3.3. Информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги
Информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги производится специалистами Управления образования на приёме, по телефону, в форме ответов на письменные обращения, направленные в том числе по факсу или с использованием электронных средств связи, а также путем размещения информации в средствах массовой информации. 

Основанием для информирования и консультирования граждан является их обращение по вопросу предоставления муниципальной услуги.

Специалисты, ответственные за информирование и консультирование граждан:

предъявляют форму заявления, подготовленную и распечатанную на бумажном носителе, и список документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

поясняют порядок получения необходимых документов, а также требования, предъявляемые к указанным документам.

Консультирование каждого гражданина осуществляется в срок не более одного часа.

Результатом административного действия по информированию и консультированию по вопросам предоставления муниципальной услуги является получение заявителем исчерпывающей информации. 

Результат информирования и консультирования граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги фиксируется специалистом в журнале регистрации обращений.

3.4. Приём обращений граждан о представлении информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования

Документы для оказания муниципальной услуги заявители представляют в Управление образования. 

Основанием для приема документов является представление должностному лицу документа, удостоверяющего личность, и заявления о представлении информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования.

Должностное лицо проверяет:

правильность заполнения заявления;

соответствие документов следующим требованиям:

текст заявления должен быть написан ручкой с черными или синими чернилами разборчиво;

фамилия, имя, отчество заявителя должны указываться полностью и соответствовать паспортным данным.

При установлении факта несоответствия документов  установленным требованиям в их приеме отказывается. Должностное лицо, осуществляющее прием документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков.
При отсутствии у заявителя правильно заполненного заявления должностное лицо  оказывает заявителю помощь в написании заявления. 

Максимальный срок указанного действия не должен превышать 
20 минут.

При наличии необходимых документов должностное лицо, ответственное за прием документов, вносит в журнал регистрации входящих документов запись о приеме документов в соответствии с правилами регистрации.

В решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги в обязательном порядке должны быть указаны причины отказа.

3.5. Принятие решения о представлении информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования.

Максимальный срок подготовки информации  не должен превышать 
5 рабочих дней. 

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно быть направлено заявителю по адресу, указанному в заявлении, не позднее 
10 дней после обращения в Управление образования.

3.6. Представление заявителю информации об организации общедоступ-ного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования осуществляется в письменной  форме, по почте, по телефону либо иным способом в день рассмотрения обращения.

Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур не должны превышать 10-ти дней.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется начальником Управления образования, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок исполнения муниципальной услуги

Проверки могут носить плановый (осуществляется на основании годовых планов работы Управления образования), внеплановый характер (осуществляется на основании поручения начальника Управления образования, поступивших заявлений о нарушениях).

4.3. Ответственность муниципальных служащих Управления образования за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.

При нарушении нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц 

5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемого ими решения при предоставлении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.

5.2. Действия (бездействие) должностных лиц Управления образования при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителем во внесудебном порядке и (или) в суд общей юрисдикции.

5.3. Граждане имеют право на обжалование действий или бездействия работников Управления образования, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Граждане имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменную жалобу в администрацию МО. Жалоба рассматривается в течение 
30 дней со дня её регистрации.

В случае, если по жалобе требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы гражданин уведомляется письменно с указанием причин продления.

Жалоба не рассматривается при отсутствии в обращении: 

фамилии автора обращения;

сведений об обжалуемом действии (бездействии), решении (в чем выразилось, кем принято);

подписи автора обращения;

почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется не позднее 10 дней с момента её получения.

К жалобе  могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за предоставление услуги, или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении жалобы и о признании неправомерным действия (бездействия) исполнителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.5. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется Гражданским процессуальным кодексом РФ. 

__________
Приложение № 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги "Представление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Лешуконского района"
БЛОК – СХЕМА 

оказания муниципальной услуги  "Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования,

а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных 
на территории Лешуконского района"
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Приложение № 2 

к Административному регламенту письменного запроса о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Лешуконского района»

Примерная форма

Начальнику Управления образования

администрации МО «Лешуконский муниципальный район»

__________________________________

                                                                                                                                                                                            (инициалы, фамилия)

от __________________________________,

                                                                                                                                                                     (фамилия, имя, отчество заявителя)

запрос.

Прошу предоставить мне информацию о____________________________

____________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Ответ прошу (нужное отметить):

          - отправить по почтовому адресу: ___________________________;

          - выдать при личном обращении, конт. тел. _________________;


               - направить по электронной почте: _________________________.

«___» ________ ______ г.            ______________              ____________________

                      Дата                                     (личная подпись)                           (инициалы, фамилия)

Приложение № 3
к Административному регламенту о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Лешуконского района»

Образец письменного запроса
Начальнику Управления образования 

администрации муниципального образования
«Лешуконский муниципальный район»»

Кузьминой О.И. от
гражданина Петровского П.П.,
запрос.

Прошу предоставить мне информацию о педагогическом составе муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Лешуконская средняя общеобразовательная школа», а также о номерах телефонов, адресах официального сайта и электронной почты этого учреждения.
Ответ прошу (нужное отметить):


          - отправить по по почтовому адресу: 164670, с. Лешуконское, ул. Набережная,  д. ХХ, кв. ХХ

          - выдать при личном обращении;


               - направить по электронной почте.

10 октября 2011 г.          _________________              ______П.П.Петровский____
                                                        (личная подпись)                           (инициалы, фамилия
Информирование и консультирование физических и юридических лиц по вопросам предоставлении муниципальной услуги





Приём обращений граждан о представлении информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Лешуконского района
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