АДМИНИСТРАЦИЯ ЛОКТЕВСКОГО РАЙОНА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

От                г                                                                                   №

Г. Горняк

	Об утверждении Административного регламента по оказанию муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории Локтевского района Алтайского края»
	



В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 –ФЗ  «Об  организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и на основании постановления Администрации района от 10.09.2010 № 602 «Об утверждении Положения о формировании и ведении реестра муниципальных услуг и порядка разработки и утверждения административных регламентов  представления муниципальных услуг», ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях расположенных на территории Локтевского района Алтайского края»

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  председателя комитета по образованию Пилипас Е.А

	
	

	Глава  Администрации  района
	Соловьев  


	
	                                      Проект



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по оказанию 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»

                                 Раздел 1. Общие положения

     1.1. Административный регламент по оказанию 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.» (далее – регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, информированности граждан и организаций об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, находящихся на территории района  и определяет последовательность осуществления действий (административных процедур) и сроки при ее оказании. 
Раздел 2. Стандарт предоставления государственной услуги

     2.1. Наименование муниципальной  услуги  « Муниципальная  услуга по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях». 

В соответствии с действующим законодательством оказание муниципальной услуги возможно в электронном виде, в том числе посредством использования универсальной электронной карты.
    2.2 Наименование органа государственной власти, предоставляющего муниципальную услугу

Услугу  предоставляет комитет по образованию Администрации Локтевского района.
     2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является обеспечение заявителя имеющейся информацией об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях Локтевского района  (далее – Перечень информации), а именно:

-сведений о наименовании муниципального образовательного учреждения;

-сведений о местонахождении муниципального образовательного учреждения;

-сведений о виде, типе муниципального образовательного учреждения;

-сведений об образовательных услугах, предоставляемых муниципальным образовательным учреждением;

-сведений о телефоне, контактном лице комитета по образованию Администрации Локтевского района.
В случае отсутствия запрашиваемых сведений в Перечне информации, результатом предоставления муниципальной услуги является  письменное уведомление об отсутствии требуемых в запросе сведений.
       2.4 Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги заявителю не должен превышать 30 дней с момента регистрации письменного заявления или получения заявления по электронной почте. Максимально допустимые сроки при устном обращении не должны превышать 15 минут.
        2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

      Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

 -Конституцией Российской Федерации;

 -Законом Российской Федерации от 10.07.1992 №3266-1 «Об образовании»;
-Федеральным законом от 24.07.1998 №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

-Законом Российской Федерации от 07.02.92 №2300-1 "О защите прав потребителей";
-Федеральным законом от 02.05. 2006  №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
-Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";
-Федеральным законом от 22.09.1999 №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

-Федеральным законом от 24 .06. 1999 №120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних";
-Федеральным законом от 06.10.2003  №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
-постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 №196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

-постановлением Правительства РФ от 07.03. 1995 №233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

-постановлением Правительства РФ от 12 .09. 2008  №666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;
-постановлением Правительства Российской Федерации от 03.11. 1994 №1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;
-постановлением Правительства Российской Федерации от 12.03. 1997 №288 «Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья» («Собрание законодательства Российской Федерации»;

-постановлением Правительства РФ от 14.07.2008  №522 «Об утверждении положения о государственной аккредитации образовательных учреждений и научных организаций»;

-положением о лицензировании образовательной деятельности, утвержденным Постановлением правительства РФ от 31.03.2009 №277;

-приказом Минобрнауки от 03.09.2009 №323 «Об утверждении форм предоставления сведений соискателем лицензии на правоведения образовательной деятельности»;


-постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 28.11. 2002 №44 "О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов. СанПиН 2.4.2.1178-02»;


-Санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами СанПиН       2.4.1.1249-03 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных учреждений» (утв. главным государственным санитарным врачом РФ от 26.03.2003);


-приказом Министерства образования РФ от 23 .06. 2000 года №1884 "Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната";

-приказом 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";
-Законом Алтайского края от 03.12.2004 № 54-ЗС "Об образовании в Алтайском крае"  (ред. от 03.09.2010);

-иными нормативными правовыми актами.

      2.6 Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
При письменном обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги, а также по средствам электронной почты, необходимо заявление в свободной форме.
     2.7 Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, являются:
- отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, почтового адреса по которому должен быть направлен ответ;
- невозможность прочтения текста письменного обращения, о чем в течение 7 дней сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
- наличие в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;
- при наличии сведений о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
      2.8 Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги, являются:

- невозможность установить из содержания обращения, какая именно информация запрашивается.
- отсутствие запрашиваемой информации в комитете по образованию.

- принадлежность информации, за которой обратился заявитель к сведениям, доступ к которым ограничен федеральными законами, в том числе Указом Президента Российской Федерации от 06.03. 1997  N 188 "Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера" (Собрание законодательства Российской Федерации, 1997, N 10, ст. 1127; 2005, N 39, ст. 3925).
- отсутствие документов, подтверждающее право заявителя на допуск к информации, доступ к которой ограничен федеральными законами.
      2.9.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

      Регистрация письменных обращений поданных заявителем лично, а также поступивших почтовой и электронной связью, осуществляется в день приема данных обращений. 
     2.10. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

     2.11. Показатели качества муниципальной услуги:

    -требования к уровню квалификации персонала, участвующего в предоставлении муниципальной услуги: профессиональная компетентность, владение информационно-коммуникационными технологиями, культура общения с заявителями, оперативность осуществления административных процедур по предоставлению муниципальной услуги;

   -соблюдение требований к информационному обеспечению, месту и периодичности размещения информации о предоставляемой муниципальной услуге;

  -отсутствие объективных жалоб на работу специалистов комитета по образованию, связанных с предоставлением муниципальной услуги;

  -отсутствие нарушений по соблюдению сроков исполнения муниципальной услуги;

  -доля заявителей от общего числа заявителей, обратившихся за муниципальной услугой, удовлетворенных результатом полученной муниципальной услуги, – не менее 70% от общего числа заявителей;

  -доля заявителей, удовлетворенных порядком и полнотой информирования о предоставлении муниципальной услуги, организационно-техническими условиями получения муниципальной услуги, – не менее 70% от общего числа заявителей;

  -систематическое обновление информации.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения процедур в электронной форме.
       Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1 Прием и регистрация заявления о предоставлении информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях района.

Основанием для начала административного действия является личное обращение заявителя в комитет по образованию или получение письма-запроса по почте, а также по электронной почте через Интернет.

Ответственным за выполнение административного действия является сотрудник комитета, ответственный за ведение делопроизводства. 

3.2,,Проверка наличия в заявлении всех необходимых данных о заявителе (текст заявления должен быть написан разборчиво, указаны фамилия, имя, отчество (последнее при наличии), адрес, место жительства, контактный телефон).

3.3 Сотрудник комитета по образованию, ответственный за делопроизводство, вносит в книгу учета входящих документов запись о приеме документов в соответствии с правилом ведения книги учета документов:

-порядковый номер записи;

-дату приема заявления;

-данные о заявителе;

-цель обращения.

3.4..На заявлении проставляется регистрационный штамп, в нем указывается входящий номер, дата поступления запроса.
В случае личного обращения заявителя, сотрудник  комитета по образованию сообщает заявителю фамилию, имя, отчество специалиста, у которого заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения и времени, оставшегося до её завершения.

3.5.  По окончании рассмотрения документов заявителю предоставляется ответ содержащий: 

     - имеющуюся информацию об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях района;
    - уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений.
Ответ направляется заявителю почтой или электронной почтой. В случае личного получения, непосредственно в комитете по образованию,  заявитель расписывается в получении и указывает дату получения. Ответ заявителем может быть получен устно в день обращения.  В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить  заявителю  обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для  заявителя время для устного информирования. 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
     4.1. Текущий  контроль за соблюдением последовательности и своевременности действий в рамках административных процедур, определенных регламентом, осуществляется председателем комитета по образованию.

    4.1.1. Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и отправки документов, правильность и своевременность внесения записей в книги учета входящих и исходящих документов.

     4.1.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за нарушение сроков рассмотрения и  иных административных действий, установленных регламентом. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

     4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения  проверок соблюдения и исполнения специалистами положений регламента, иных локальных актов.

     4.3. 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 обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

    4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
         5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

      5.1. Заявители вправе  обжаловать действия (бездействия) должностных лиц комитета и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

      5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление (претензию, жалобу) в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица, действия (бездействия) которого обжалуется,  - председателю комитета по образованию Администрации Локтевского района.

      5.3. Заявление (претензия, жалоба)   подается   в   письменной   форме   и   должно содержать:
- при подаче физическим лицом фамилию, имя, отчество физического лица, почтовый адрес по которому должен быть отправлен ответ; при подаче обращения юридическим лицом его наименование, адрес, дату подачи; при подаче обращения физическим лицом от имени юридического лица фамилию, имя, отчества физического лица, а также наименование и адрес юридического лица; 
- наименование государственного органа, учреждения и (или) структурного подразделения и (или) должности и (или) фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
- суть обжалуемого действия (бездействия), решения;

- личную подпись и дату.
К заявлению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.
Заявление подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем (заместителем руководителя) юридического лица.
По результатам рассмотрения заявления принимается решение об
удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения.
Письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
В случае если по заявлению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении   срока  рассмотрения   заявления   автор   обращения  уведомляется письменно с указанием причин продления.

      5.4. Ответ на письменную жалобу по существу не дается в следующих случаях:
-отсутствие фамилии заявителя, направившего заявление, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;
-отсутствие в заявлении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);
-если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну;
-если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

-если в 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, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и более ранние обращения направлялись в одно и то же учреждение или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном решении заявителя, направившего обращение.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения. В случае если текст письменного заявления не поддается прочтению, письменный ответ направляется заявителю не позднее 7 дней, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
        5.5. В   случае   подтверждения   в   ходе   проведения  проверок   фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц, ответственных за выполнение административного действия,  принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.6. Заявители вправе обратиться с жалобой на решения, принятые в       ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц комитета по образованию лично (устно) в установленные часы личного приема граждан или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) на имя главы Администрации Локтевского района.

Порядок приема жалобы для рассмотрения, сроки рассмотрения жалобы с учетом возможности приостановления ее рассмотрения, перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы определяются в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", обеспечение рассмотрения письменных и устных обращений граждан".

5.7. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной функции, действия или бездействие должностных лиц комитета по образованию в судебном порядке в суд общей юрисдикции. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав.

В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие,    в результате которых:

   - нарушены права и свободы заявителя;

   - созданы препятствия к осуществлению заявителем его прав и свобод;

   - незаконно на заявителя возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

Приложение № 1
к Административному регламенту 

 
предоставление информации

об организации общедоступного

и бесплатного дошкольного, на-

чального общего, основного об-

щего, среднего (полного) общего

образования, а также дополни-

тельного образования в образо-

вательных учреждениях.
Блок-схема
последовательности административных процедур при получении 

общего образования
	Выбор родителями (законными представителями) общеобразовательного учреждения

	
	

	Прием документов от граждан  для приема в общеобразовательное учреждение

	
	

	Рассмотрение принятого  заявления и представленных документов

Решение  о приеме в данное муниципальное общеобразовательное учреждение

	
	

	Организация образовательного процесса в образовательном учреждении

	
	

	Государственная (итоговая) аттестация обучающихся.

	
	

	Лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию, образовательные учреждения (имеющие государственную аккредитацию) выдают документы государственного образца об уровне образования, заверяемые печатью соответствующего образовательного учреждения.
	Лицам, не завершившим образования соответствующего уровня (среднее (полное) общее), не прошедшим государственной (итоговой) аттестации или получившим на государственной (итоговой) аттестации  неудовлетворительные результаты, выдается справка установленного образца об обучении в образовательном учреждении.


