Приложение № 1 

к постановлению Администрации 

муниципального образования

         г. Саяногорск от29.09.2011г. №1943



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 «Предоставление информации об организации
 общедоступного  и бесплатного дошкольного, начального общего,
 основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных
 учреждениях муниципального образования  г. Саяногорск» 

  

1. Общие положения

1.1. 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 муниципальных образовательных учреждениях муниципального образования г. Саяногорск» (далее по тексту - Административный регламент) разработан в целях соблюдения прав граждан на получение информации о бесплатном и доступном дошкольном, начальном общем, основном общем, среднем (полном) общем, а также дополнительном образовании в образовательных учреждениях  муниципального образования г. Саяногорск (далее по тексту - муниципальная услуга), определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

  1.2. Получателями услуги  (далее – заявители) являются все заинтересованные лица, граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства. 

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 муниципальных образовательных учреждениях муниципального образования г. Саяногорск».   

К информации, предоставляемой при оказании муниципальной услуги, относится следующая информация:

- номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заинтересованных лиц, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование заинтересованных лиц;

- адреса Интернет-сайтов Городского отдела образования г. Саяногорска;

- номера телефонов, адреса электронной почты Городского отдела образования г. Саяногорска;

- адреса образовательных учреждений, их график (режим) работы, номера телефонов;

- перечень необходимых документов для поступления в образовательное учреждение;

- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление услуги;

- серия и номер лицензий образовательных учреждений на право образовательной деятельности, свидетельств об аккредитации;

- порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых специалистами в рамках предоставления муниципальной услуги.

2.2. Муниципальную  услугу предоставляет    Городской отдел образования г. Саяногорска  (фактический и юридический адрес: 655600, Российская Федерация, Республика Хакасия, г. Саяногорск, Советский микрорайон, д.1, телефон (839042) 2-41-15, факс (839042) 2-41-15, адрес электронной почты - LebedevaE@sng.khakasnet.ru,
Информирование об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных учреждениях муниципального образования г. Саяногорск осуществляют:

Руководитель Городского отдела образования г. Саяногорска - в приемные дни: четверг с 13-30 до 17-00, кабинет № 412;

Специалисты Городского отдела образования г. Саяногорска - ежедневно понедельник -  пятница, с 08-00 до 17.00 кабинет № 407, телефон  (839042) 6-06-22, кабинет  № 406, телефон (839042) 2-41-94.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является   получение заявителями консультаций и разъяснений по вопросам организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных учреждениях муниципального образования г. Саяногорск.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Исполнение  муниципальной  услуги по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных учреждениях муниципального образования г. Саяногорск осуществляется в  течение 30   дней со   дня   регистрации обращения. 
   2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
· Конституцией Российской Федерации;

· Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;
· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
· Законом Республики Хакасия от 04.10.2004 г. № 53 «Об образовании»;

· Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 № 666;
· Типовым положением об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 19.09.1997 г. № 1204;

· Типовым положением об общеобразовательном учреждении, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001г. № 196;

· Типовым положением об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 г. № 233;
· Приказом Министерства образования Российской Федерации от 5.03.2004г. N 1089 "Об утверждении федерального компонента государственных образовательных стандартов начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования";
· Приказом Министерства образования Российской Федерации от 17.12.2010 г. № 1897 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта основного общего образования»;
· Приказом Министерства образования Российской Федерации от 06.10.2009 г. № 373 «Об утверждении и введении в действие федерального государственного образовательного стандарта начального общего образования»;
· Приказом Министерства образования Российской Федерации от 23.11.2009 N 655 "Об утверждении и введении в действие федеральных государственных требований к структуре основной общеобразовательной программы дошкольного образования";
· Постановлением Администрации г. Саяногорска от 23.01.2008 г. № 41 «Об утверждении правил приема обучающихся в муниципальные общеобразовательные учреждения муниципального образования г. Саяногорск»;
· Постановлением Администрации г. Саяногорска от 06.12.2007 г. № 2056 «Об утверждении  правил приема детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения муниципального образования г. Саяногорск»;
· Постановлением Администрации г. Саяногорска от 25.11.2009 г. № 1845 «Об утверждении правил приема детей в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей муниципального образования г. Саяногорск».

2.6. Исчерпывающий перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы: 

- письменное обращение заинтересованного лица по вопросу предоставления информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных учреждениях муниципального образования г. Саяногорск.

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

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.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случаях:

- документы предоставлены в ненадлежащий орган;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 
- если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган, или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
2.9. Предоставление муниципальной услуги   осуществляется  без взимания  платы с  заявителей. 

  2.10. Время ожидания в очереди при подаче заявления   не должно занимать более 30 минут, продолжительность приема у специалиста не должна превышать 30 минут по каждому заявлению.

   Время ожидания в очереди при получении ответа   по каждому заявлению  - не более 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать одного рабочего дня.
  2.12. Требования  к помещению, предоставляемым  местам предоставления муниципальной услуги.
2.12.1. Места предоставления муниципальной услуги, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. 

Рабочие кабинеты Городского отдела образования г. Саяногорска оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, наименования отдела, осуществляющего исполнение муниципальной услуги. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в рабочих кабинетах на рабочих местах специалистов. Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление информации о муниципальной услуге, оборудуются средствами вычислительной техники (один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого специалиста) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме. 
Помещения для предоставления муниципальной услуги  должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПинН 2.2.2/2.4.1340-03».
 2.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) достоверность предоставляемой информации;

2) исполнение в срок и в полном объеме запрашиваемой информации;

3) удобство и доступность получения информации;

4) информированность граждан о предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
 административных процедур, требования 
к порядку их выполнения, в том числе особенности
 выполнения административных процедур
 в электронной форме

 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

· прием устных (при личном обращении) или письменных (по почте, через электронную почту) обращений Заявителей
· регистрация документов от Заявителя;
· рассмотрение письменного обращения Заявителя;

· направление письменного обращения по результатам их рассмотрения на исполнение по принадлежности;

· подготовка и направление ответов Заявителям. 

Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показаны на блок-схеме в приложении № 1 к Регламенту.
3.1.2. Основанием для начала административной процедуры  по приему и регистрации документов от заявителя является личное (очное) обращение, поступление по почте или в электронном виде письменного обращения Заявителя по вопросу предоставления информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях муниципального образования г. Саяногорск.
 3.1.3. Специалист Городского отдела образования г. Саяногорска, осуществляющий прием документов от Заявителя при его личном обращении, принимает обращение (запрос) Заявителя вместе с приложенными к нему документами (при наличии их у Заявителя) и регистрирует обращение (запрос) Заявителя в журнале регистрации. 
3.1.4. Порядок личного приема заявителей, регистрации и рассмотрения  устных обращений.

Прием заявителей должностным лицом производится ежедневно в рабочее время (кроме выходных и праздничных дней).    
Прием заявителей осуществляется в порядке очередности. 
Должностное лицо при рассмотрении устного обращения заявителя может приглашать на прием специалистов по направлению, поручать рассмотрение обращения, принимать решение о постановке на контроль обращения заявителя.
 По окончании приема должностное лицо доводит до сведения заявителя свое решение, информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению.

Устное обращение заявителя, принятое в ходе личного приема, регистрируется в журнале регистрации обращений.

Об устном обращении гражданина за оказанием услуги  о предоставлении соответствующих сведений специалисты  ГорОО, делают запись в Журнале регистрации обращений по приему граждан. Журнал регистрации обращений по приему граждан хранится у помощника руководителя ГорОО (секретаря руководителя).
При личном обращении заявителя специалисты,  ответственные за  информирование заявителей, должны представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданные   вопросы.


3.1.5. Письменное обращение (запрос) Заявителя, поступившее в Городской отдел образования г. Саяногорска регистрируется специалистом, ответственным за регистрацию поступающих документов, в журнале регистрации в течение 1 дня с момента поступления обращения (запроса). 



3.1.6. При поступлении обращения Заявителя по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса Заявителя, специалист Городского отдела образования г. Саяногорска, ответственный за прием и отправку документов по электронной почте распечатывает указанное обращение, и регистрирует в установленном порядке.


3.1.7. После регистрации обращений (запросов) Заявителей специалист Городского отдела образования г. Саяногорска, ответственный за регистрацию документов, передает их на рассмотрение руководителю Городского отдела образования г. Саяногорска в день их регистрации. 

Руководитель Городского отдела образования г. Саяногорска:
· определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения и подготовку проекта ответа Заявителю (далее – исполнитель);

· дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов исполнителя, порядка и срока исполнения.


Исполнитель:

· обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего обращение;

· готовит проект ответа на письменное обращение и не позднее 1 дня до истечения срока предоставления муниципальной услуги в порядке делопроизводства представляет на подпись руководителю Городского отдела образования г. Саяногорска

После подписания ответа на письменное обращение Заявителя руководителем Городского отдела образования г. Саяногорска, специалист (помощник руководителя) направляет его  Заявителю. Ответ на обращение, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу и/или адресу электронной почты, указанному в письменном обращении. 
Специалисты, ответственные за информирование заявителей, при ответе на письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.


3.1.8. Результатом исполнения административного действия является полученный Заявителем письменный ответ должностного лица Городского отдела образования г. Саяногорска, содержащий информацию об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных учреждениях муниципального образования г. Саяногорск.

4. Формы контроля  за исполнением      

 


       Административного регламента

4.1. Контроль за исполнением Регламента осуществляется  руководителем Городского отдела образования г. Саяногорска.

4.2. Контроль за полнотой и качеством, выполнением административных процедур  предоставления муниципальной услуги   включает в себя проведение проверок по обеспечению полноты и качества предоставления муниципальной услуги,  
4.3. Проверка полноты и качества предоставления услуги могут быть плановыми и внеплановыми по приказу руководителя Городского отдела образования.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок
обжалования решений  и действий (бездействия) органа

 предоставляющих муниципальную услугу, 
а также должностных лиц

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, во внесудебном и судебном порядке.
5.2. Досудебное обжалование действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги   осуществляется путем направления обращения (жалобы):

- заместителю Главы Администрации муниципального образования г. Саяногорск по социальной политике;

- руководителю Городского отдела образования г, Саяногорска.
5.3. Письменная жалоба заявителя рассматривается в порядке, определенном Федеральным законом от 02.05.2006 № 50-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.4. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований либо об отказе в удовлетворении требований изложенных в жалобе.
5.5. Обжалование действий и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной  услуги, в судебном порядке осуществляется в соответствии  с законодательством  Российской Федерации.

Управляющий делами Администрации 
муниципального образования г. Саяногорск


В.П. Клундук
Приложение № 1 

к административному регламенту «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных учреждениях муниципального образования г. Саяногорск»
Блок-схема
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Управляющий делами Администрации
муниципального образования г. Саяногорск


В.П. Клундук
Прием и регистрация документов от заявителя





Рассмотрение письменного обращения заявителя





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  муниципальных образовательных учреждениях муниципального образования г. Саяногорск





Заявитель





Направление письменного обращения
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Лично





Электронной почтой








