АДМИНИСТРАЦИЯ КЫШТЫМСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

______________________________________________

    от «15» 05 2013 г. № 1387




г. Кыштым 

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 Кыштымского городского 

округа»
          В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010  г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлением Администрации Кыштымского городского округа от 10.02. 2011 г. №308 «Об утверждении Порядка разработка и утверждения административных регламентов по исполнению муниципальных услуг (переданных органам местного самоуправления государственных услуг)»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый 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 Кыштымского городского округа».

2. Признать утратившими силу:

1) постановление администрации Кыштымского городского округа от 30.06.2011 г. №1791 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным образовательным программам»;
2) постановление администрации Кыштымского городского округа от 30.06.2011 г. №1792 «Об утверждении  Административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории Кыштымского городского округа»;
3) постановление администрации Кыштымского городского округа от 30.06.2011 г. №1790 «Об утверждении  Административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования детям на территории Кыштымского городского округа»;
4) постановление администрации Кыштымского городского округа от 15.06.2012 г. №1736 «О внесение изменений в Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным образовательным программам»;
5) постановление администрации Кыштымского городского округа от 15.06.2012 г. №1737 «О внесение изменений в Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории Кыштымского городского округа»;

6) постановление администрации Кыштымского городского округа от 15.06.2011 г. №1738 «О внесение изменений в Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования детям на территории Кыштымского городского округа».
3. Опубликовать настоящее постановление в официальных средствах массовой информации и разместить на официальном сайте Администрации Кыштымского городского округа в сети Интернет.
4. Контроль выполнения настоящего  постановления возложить на заместителя Главы Кыштымского городского округа по социальной сфере Саланчук Е.Ю.
Глава 

Кыштымского городского округа                                               Л.А. Шеболаева 

Утвержден 

постановлением Администрации 

Кыштымского городского округа

от «15» 05. 2013г. № 1387
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 Кыштымского городского округа»
1. Общие положения
1. Настоящий 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 Кыштымского городского округа» (далее - административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Управления по делам образования администрации Кыштымского городского округа при осуществлении полномочий при предоставлении муниципальной услуги, разработан в целях доступности и повышения качества предоставления муниципальной услуги в сфере образования (далее - муниципальная услуга).

2. Административный регламент разработан в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 06.10.2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

действующим законодательством Российской Федерации в сфере образования;

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Челябинской области, муниципальными правовыми актами.

3. Информация о настоящем административном регламенте и предоставляемой муниципальной услуге подлежит размещению в реестре муниципальных услуг, предоставляемых в Кыштымском городском округе, утвержденного постановлением Администрации Кыштымского городского округа.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

4. 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 Кыштымского городского округа».

5. Муниципальная услуга предоставляется Управлением по делам образования администрации Кыштымского городского округа (далее - Управление по делам образования).

Местонахождение Управления по делам образования:

адрес: 456870, Челябинская область, город Кыштым, улица Ленина, дом 11; 

адрес электронной почты Управления по делам образования: mukgo74@mail.ru; 

официальный сайт Управления по делам образования - http://edu.kyshtym.org//;

справочный телефон Управления по делам образования: 8 (35151) 4-02-06; 

справочный телефон специалиста по общему образованию Управления по делам образования: 8 (35151) 4-01-47;

справочный телефон специалиста по дополнительному образованию Управления по делам образования: 8 (35151) 4-01-25;

справочный телефон специалиста по дошкольному образованию Управления по делам образования: 8(35151) 4-01-29;

режим работы Управления по делам образования: понедельник-пятница, с 8.00 до 17.00. Перерыв в работе - с 12.00 до 13.00. Выходные: суббота, воскресенье и праздничные дни.

6. Информирование о порядке  предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Управления по делам образования (далее – специалисты):

1) непосредственно специалистами при личном приеме;

2) с использованием средств почтовой, телефонной связи, а также посредством электронного информирования;

3) посредством размещения на интернет-сайте Управления по делам образования;

4) посредством размещения на информационных стендах  Управления по делам образования.

7. Заявителями на получение муниципальной услуги являются все заинтересованные лица, граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства (далее - заявители). От имени заявителей могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации выступать от их имени.

8. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю необходимой для него 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 Кыштымского городского округа  или отказ  в предоставлении информации.
9. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги – не более 30 календарных дней. 

При личном обращении заявителя в Управление по делам образования возможно предоставление муниципальной услуги в день обращения граждан.
10. Время ожидания заявителя в очереди для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей время разговора не должно превышать 15 минут.
 Срок регистрации  заявления о предоставлении муниципальной услуги – в день поступления заявления.
11. Для предоставления услуги заявитель в соответствии  с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» представляет в Управление по делам образования заявление в свободной форме.

В заявлении обязательно указывается фамилия, имя, отчество заявителя, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ  должен быть направлен в форме  бумажного документа, какая именно информация запрашивается. Заявитель вправе приложить к такому заявлению необходимые документы и материалы.
12. Предоставление муниципальной услуги на основании непосредственного обращения заявителя лично, поданного письменного заявления в форме  бумажного документа или в форме электронного документа.
Прием заявителей непосредственно в Управлении по делам образования производится при предъявлении документов, удостоверяющих личность заявителя или личность и полномочия его законного представителя
13. Основания для отказа в приеме заявления заявителей, необходимые для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

14. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) отсутствие в письменном заявлении фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового или электронного адреса, по которому должен быть направлен ответ;

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

3) текст письменного заявления не поддается прочтению, оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с компетенцией, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

4) наличие в письменном заявлении вопроса, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в заявлении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

5) запрашиваемая информация не относится к информации об организации дошкольного, общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Кыштымского городского округа.

15. Муниципальная услуга предоставляется заявителю бесплатно.

16. Требования к местам исполнения муниципальной услуги:

1) для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов.

2) помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами.

17. Основные требования, предъявляемые к доступности и качеству предоставления  муниципальной услуги:

1) полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

2) строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

3) профессиональная подготовка специалистов, ответственных  за предоставление муниципальной услуги;

4) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

5) оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения.

18. Консультирование заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется специалистами Управления по делам образования в соответствии с графиком работы, по телефону, на личном приеме и (или) в письменном или электронном виде, с использованием информационно-коммуникационных сетей общего пользования.

19. Время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

 Рекомендуемое время для телефонного разговора - не более 10 минут.

20. Специалист, осуществляющий консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, обязан относиться к заявителям корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства. 

При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист может предложить заявителю обратиться письменно либо назначить другое удобное для заявителя время для получения информации.

21. При письменном обращении заявителя для получения консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги обращение подлежит рассмотрению в течение 30 дней в порядке, установленном действующим законодательством. 

3.  Административные процедуры

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

1) прием и регистрация заявления; 

2) рассмотрение письменного заявления;

3) подготовка и направление ответа заявителю.

23. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги, приведена в приложении к настоящему административному регламенту.

24. Предоставление муниципальной услуги осуществляет специалист Управления по делам  образования, на которого возложены обязанности по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с должностной инструкцией. 

25. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение  заявителя с заявлением.
26. В ходе приема заявления специалист Управления по делам  образования регистрирует  заявление в журнале приема заявлений.

Регистрация заявления осуществляется специалистом в день поступления заявления. 

27. После регистрации заявление передается в порядке делопроизводства начальнику Управления по делам образования. Начальник Управления по делам образования в соответствии со своей компетенцией передает заявление для исполнения специалисту, уполномоченному предоставлять информацию.

28. Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, осуществляет проверку наличия необходимых сведений, указанных в заявлении, в соответствии с п. 11 настоящего административного регламента, и рассматривает заявление.

По результатам  рассмотрения заявления специалист, уполномоченный предоставлять информацию, подготавливает информацию об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования, или отказ в предоставлении  муниципальной услуги при наличии  оснований,  предусмотренных п. 14 настоящего  административного  регламента.
Начальник Управления по делам образования подписывает ответ  заявителю.

Подписанный ответ на заявление, направляется заявителю по почтовому адресу либо по адресу электронной почты,  указанному в заявлении. 

28. Заявитель вправе обратиться с обращением  в устной форме в ходе личного приема начальника Управления по делам образования.
Устное обращение заявителя, принятое в ходе личного приема, регистрируется в журнале регистрации устных обращений. 

Ответ на устное обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема или письменно в порядке, установленным настоящим Административным регламентом.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

29. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим регламентом, осуществляется начальником Управления по делам  образования.

30. Специалисты, на которых возложены обязанности по  предоставлению муниципальной услуги, несут ответственность:

1) за выполнение административных процедур в соответствии с регламентом;

2) за несоблюдение последовательности административных процедур и сроков их выполнения, установленных регламентом;

3) за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

31. Контроль за соблюдением и исполнением настоящего регламента осуществляется заместителем  Главы Кыштымского  городского  округа по социальной сфере.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при оказании муниципальной услуги

32. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений  должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, во внесудебном и судебном порядке.  

33. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы), в досудебном или судебном порядке, если это не затрагивает разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну.

34. Заявители могут обжаловать действия (бездействие), решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги начальнику Управления по делам образования, заместителю Главы Кыштымского городского округа  по  социальной сфере, Главе Кыштымского городского округа.
35. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

36. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием официального сайта Администрации Кыштымского городского округа, Управления по делам  образования, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

37. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Управления по делам образования, предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Управления по делам образования, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

38. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

39. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1)  об удовлетворении жалобы;

2)  об отказе в удовлетворении жалобы.

40. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Заместитель Главы Кыштымского 

городского округа по социальной сфере                                       Е.Ю. Саланчук

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 Кыштымского 

городского округа»
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

                










Заместитель Главы Кыштымского 

городского округа по социальной сфере                                       Е.Ю. Саланчук

Обращение заявителя за предоставлением услуги





Рассмотрение заявления  о предоставлении муниципальной услуге


 





Отказ заявителю  





Не соответствует  





Соответствует  





Письменное обращение





Личное обращение











Ответ в день обращения 





Ответ в течение 30 дней








