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от «___»  _______________  2012 г.  № ________

Об утверждении Административного регламента 
предоставления 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 муниципального образования «Звениговский муниципальный район»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией МО «Звениговский муниципальный район», ее структурными подразделениями и муниципальными учреждениями, утвержденным постановлением Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район» от 31 мая 2010г. № 400, руководствуясь п.6.1, 6.3 Положения об Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район», Администрация МО «Звениговский муниципальный район» 

П О С Т А Н О В Л Я Е Т :

 1. Утвердить Административный регламент предоставления 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 муниципального образования «Звениговский муниципальный район» согласно приложению.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район» по социальным вопросам Нигомедзянову Г.А.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня  его официального опубликования.

	Глава Администрации
	                    П.В. Столяров


Лабутина Н.В. (83645 7-13-50

Китаев В.В.(83645) 7-47-85

Приложение 
к постановлению Администрации

муниципального образования 
«Звениговский муниципальный район»
от «____»  __________ 2012 года № _____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ 

предоставления 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 муниципального образования «Звениговский муниципальный район»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления 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 муниципального образования «Звениговский муниципальный район» (далее Регламент) разработан в соответствии с Постановлением Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район» от 31 мая 2010г. № 400 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Наименование 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 муниципального образования «Звениговский муниципальный район»
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Отделом образования администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район» (далее – отдел образования).

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-  Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 09.02.2009 г. №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

 - Федеральным законом от 02.05.2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральным законом от 27.07.2006г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» ;

- Законом Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей;
- распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 N 1993-р (ред. от 07.09.2010) «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;
- Положением об Отделе образования администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район», утвержденным решением Собрания депутатов муниципального образования «Звениговский муниципальный район» от 15.12.2006г. N 173.
1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является размещение в средствах массового и электронного информирования адресованных неограниченному кругу лиц информационных и справочных материалов или рекомендаций, либо получение заявителями консультаций и разъяснений, а также письменных ответов по вопросам получения общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Звениговский муниципальный район».
1.6  Получателями муниципальной услуги являются все заинтересованные лица: граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, организации.

 От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации полномочиями выступать от их имени (далее – заявители).

1.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1   Работники отдела образования при предоставлении муниципальной услуги руководствуются положениями настоящего Регламента.

Работники отдела образования несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Регламентом.

2.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Информация о местонахождении и графике работы Отдела образования администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район»:
Адрес (место нахождения) отдела образования: 425060, Республика Марий Эл, г.Звенигово, ул. Ленина д. 39
Дни работы: понедельник – пятница (выходные дни – суббота, воскресенье);

Часы работы: с 8.00 до 17.00, перерыв – с 12.00 до 13.00. 
Информацию о месте нахождения и графике работы отдела образования можно получить также на официальном Интернет-сайте Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район», а также на странице отдела образования на сайте образовательного портала Республики Марий Эл edu.mari.ru/mouo-zvenigovo, по телефону и непосредственно по месту нахождения учреждения. Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы отдела образования, размещаются при входах  в помещения отдела образования.

2.2.2. Справочные телефоны структурных подразделений отдела образования, предоставляющих услугу: 

- руководитель отдела образования, приемная 

8 (83645) 7-13-50;
- по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного образования
в общеобразовательных учреждениях 







8 (83645) 7-18-04;
- по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования в общеобразовательных учреждениях
8 (83645) 7-47-85;
- по предоставлению информации об организации дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях

8 (83645) 7-17-08;
Факс  отдела образования  




8 (83645) 7-13-50.
2.2.3. Адрес электронной почты(e-mail) отдела образования: ROO2@yandex.ru. 

2.2.4. 
Информация, предоставляемая заявителям о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

2.2.5.     Информация о предоставлении муниципальной услуги сообщается при личном (очном) или письменном обращении, включая обращение по электронной почте, по телефонам отдела образования, размещается на странице отдела образования на сайте образовательного портала Республики Марий Эл edu.mari.ru/mouo-zvenigovo, на информационных стендах, на Едином портале государственных услуг Республики Марий Эл, путем размещения информации в СМИ.
2.2.6.  Для получения информации, консультаций заявителями по вопросу предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обратиться: 

- в отдел образования в устной форме лично; прием граждан и устное консультирование по вопросам исполнения муниципальной услуги в отделе образования осуществляется по понедельникам с 13.00 до 17.00, по вторникам, средам, четвергам с 8.00 до 17.00
- по телефонам отдела образования; консультирование  по телефону осуществляется в дни и часы работы отдела образования;

- письменно по почте или электронной почте; 

2.2.7. Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.2.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники отдела образования подробно и в вежливой (корректной) форме информируют пользователей по интересующим их вопросам.

При ответе на телефонные звонки сотрудник представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

При личном обращении заявителя в отдел образования, сотрудник, ответственный за консультирование заявителя должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, дать ответ на заданный заявителем вопрос.

Сотрудник, осуществляющий консультирование, при ответе на телефонные звонки и устные обращения должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости - с привлечением других специалистов. 

Сотрудник отдела образования  осуществляет индивидуальное устное консультирование каждого заявителя не более 20 минут.

В случае  если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

2.2.9. Публичное письменное информирование осуществляется путем размещения информации на официальном сайте Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район», а также на странице отдела образования на сайте образовательного портала Республики Марий Эл edu.mari.ru/mouo-zvenigovo, через средства массовой информации, на Единых порталах, а также путем использования информационных стендов, размещенных в отделе образования.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы, функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А-4,  в которых размещать информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.2.10. При поступлении обращения в письменной или электронной форме   руководитель отдела образования в соответствии со своей компетенцией направляет его должностному лицу, ответственному за рассмотрение обращения.

Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается руководителем отдела образования.

Ответ заявителю направляется в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, или в форме электронного документа в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в  обращении заявителя.

2.2.11.  Общие требования к оформлению документов, представляемых для предоставления  муниципальной  услуги.

- Документы должны быть написаны на русском языке.

- В обращении заявителя в обязательном порядке должны быть указаны:

наименование отдела образования (либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица);

фамилия, имя, отчество заявителя;

почтовый адрес (адрес электронной почты) по которому должностным лицом отдела образования должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

изложение сути обращения;

в случае необходимости в подтверждение доводов заявителя приложение к  обращению документов и материалов либо их копии.

подпись заявителя; дата обращения.

2.2.12. Документы, являющиеся основанием для предоставления муниципальной услуги, представляются в отдела образования посредством личного обращения заявителя либо направления документов по почте или в электронной форме.

Датой получения письменного запроса является день  его регистрации должностным лицом отдела образования. 
Прием заявителей для подачи письменных документов осуществляется в соответствии с графиком работы отдела образования  в приемной отдела образования (каб. 1).

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Предоставление информации при получении письменного запроса или запроса в форме электронного документа осуществляется в течение  15 дней со дня регистрации запроса.

В исключительных случаях руководитель отдела образования вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 15 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

2.3.2. Время ожидания граждан в очереди при подаче и получении документов не может превышать 30 минут.

2.3.3.  Если письменное обращение заявителя содержит вопросы, рассмотрение которых не входит в компетенцию отдела образования, осуществляющий предоставление муниципальной услуги работник в течение семи дней со дня регистрации обращения готовит, регистрирует и отправляет в установленном порядке письмо о направлении обращения по принадлежности в соответствующий орган исполнительной власти или организацию, в компетенцию которых входит предоставление разъяснений по указанным в обращении вопросам, с уведомлением заявителя о переадресации обращения.

2.3.4. 
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- содержание в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст письменного обращения не поддается прочтению, в том числе фамилия и почтовый адрес заявителя;

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. На территории, прилегающей к месторасположению отдела  образования, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.4.2. Центральный вход в здание отдела образования для предоставления муниципальной услуги оборудуется расширенным проходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Вход в здание отдела образования также должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

- наименование;

- режим работы.

2.4.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

2.4.4. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

2.4.5. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием

· номера кабинета;

· времени приема граждан;

2.4.6. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в рабочих кабинетах на рабочих местах  специалистами   отдела образования.

Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники (один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого специалиста) и оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

Требования к помещению 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».

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги показана на блок–схеме (приложение к административному регламенту).
Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием и регистрация документов от заявителя;

- рассмотрение письменного обращения заявителя; направление письменного обращения по результатам их рассмотрения на исполнение по принадлежности;

- подготовка и направление ответов заявителям.

3.2. Основанием для начала административного действия по приему и регистрации документов от заявителя является личное обращение, поступление по почте или в электронном виде в отдел образования 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 общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Звениговского муниципального района.
3.3. Прием и регистрация письменных обращений осуществляется специалистом в приемной отдела образования (каб. 1) и регистрируется в соответствующем журнале регистрации письменных обращений.

На втором экземпляре письменного обращения ставится роспись и дата приема документов от заявителя (при личном обращении).

После регистрации специалист  направляет письменное обращение на рассмотрение руководителю отдела образования.

Время приема документов составляет не более 15 минут.

Время регистрации письменного обращения составляет не более 3 дней с момента его поступления в отдел образования.

3.4. При поступлении в отдел образования обращения заявителя по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса пользователя, должностное лицо, ответственное за прием и отправку документов по электронной почте, распечатывает указанное обращение и передает его в день поступления обращения специалисту отдела образования, ответственному за регистрацию поступающих документов, для его регистрации в установленном порядке.

3.5. После регистрации обращений специалист отдела образования, ответственный за регистрацию документов, передает их на рассмотрение руководителю отдела образования (в его отсутствие – лицу его замещающему) в день их регистрации.

3.6. Руководитель отдела образования:

-  определяет должностное лицо ответственное за рассмотрение обращения;

- дает указания в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов должностного лица (лиц), порядка  исполнения.

3.7. Исполнение обращения может быть поручено нескольким исполнителям.

3.8. Исполнитель:

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

- готовит проект ответа на письменное обращение;

- не позднее 3 дней до истечения срока предоставления муниципальной услуги в порядке делопроизводства представляет проект ответа на подписание руководителю отдела образования.
3.9. После подписания ответа на письменное обращение заявителя руководителем отдела образования, специалист отдела образования, ответственный за регистрацию поступающих документов, направляет его заявителю. Ответ на обращение по адресу электронной почты направляется заявителю  должностным лицом, ответственным за прием и отправку документов по электронной почте.

3.10 
Результатом исполнения административного действия является полученный заявителем письменный ответ отдела образования, содержащий информацию об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории МО «Звениговский муниципального район».
IV. 
Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением лицами, ответственными за предоставление услуги, положений настоящего регламента и иных нормативно-правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, осуществляется руководителем отдела образования.
4.2. Должностные лица отдела образования   несут ответственность:

- за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с регламентом;

- за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных регламентом;

- за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. Контроль за предоставлением услуги осуществляется путем проведения плановых и внеплановых (проводимых по поступившим жалобам граждан, организаций) проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений регламента.

Плановые проверки проводятся не реже двух раз в год.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности.

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений должностных лиц отдела образования осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

5.3. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование (для юридического лица), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.4. Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты отдела образования.

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

5.5. Порядок и сроки регистрации жалобы аналогичны порядку и срокам регистрации обращения, указанным в п.п. 3.3.-3.5. настоящего регламента.

5.6. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены  в течение 30 дней со дня их регистрации. В исключительных случаях, когда для проверки и решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается руководителем отдела образования сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем в трехдневный срок сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

 5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

 5.8. 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

к административному регламенту  предоставления 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 муниципального образования «Звениговский муниципальный район»
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