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 Октябрьский район»
1.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 Октябрьский район».
 1.2.Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной Услуги:

-Конституция Российской Федерации от 25.12.1993,

-Конвенцией о правах ребенка, принята Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989; 

-Федеральный закон от 02.05.2006  №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», 

-Федеральный закон  от 24.06.1999  №120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

-Федеральный закон от 10.07.1992 №3266-1 «Об образовании» (с изменениями и дополнениями);

-Федеральный закон  от 07.02.1992 №2300-1 «О защите прав потребителей», 

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

-Федеральный закон от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», 

-Постановление администрации муниципального образования Октябрьский район от 04.05.2011  №620-п «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг муниципального образования Октябрьский район». 
1.3.В ходе предоставления муниципальной услуги орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – Управление образования, опеки и попечительства администрации муниципального образования Октябрьский  район (далее - Управление образования).
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной Услуги:
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 Октябрьского района».
2.2.Наименование уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу:
Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – Управление образования, опеки и попечительства администрации муниципального образования Октябрьский  район (далее - Управление образования).
          2.3.Результат предоставления Услуги:


 Результатами предоставления муниципальной услуги являются 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 Октябрьского района. 

2.4.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:
2.4.1.Местонахождение Управления образования, опеки и попечительства и его юридический адрес: 462030, Оренбургская область, Октябрьский район, с. Октябрьское, ул. Свердлова 1. График работы Управления: понедельник – пятница с 9.00 до 17.00. Перерыв на обед с 13.00  до 14.00.
Электронный адрес: http://uooip.narod.ru.

Справочные телефоны Управления образования, опеки и попечительства: 8(35330) 21-4-48, 8(35330) 21-2-42. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10-15 минут. 
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу или сообщен  номер телефона, по которому можно получить необходимую  информацию. 

Информирование о ходе осуществления муниципальной услуги проводится руководителем образовательного учреждения, специалистом Управления образования  при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой,  телефонной связи, посредством электронной почты. 

Письменные обращения рассматриваются специалистами с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней  со дня регистрации письменного обращения.  

2.4.2.Если информация, полученная в муниципальном образовательном учреждении не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде  или устно обратиться в адрес заместителя главы администрации по социальным вопросам, начальника Управления образования, специалиста Управления образования, курирующего предоставление муниципальной услуги.

2.4.3.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.


2.4.4.Информирование граждан организуется следующим образом: 

-индивидуальное информирование; 

-публичное информирование.  






Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 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. 



Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке  предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы  Управления образования  или муниципального образовательного учреждения.  

2.4.5. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в  Управление образования осуществляется путем почтовых отправлений.
Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).        





2.4.6.Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее СМИ).        




2.4.7.Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, на официальных  Интернет - сайтах муниципальных образовательных учреждений, путем использования информационных стендов, размещающихся в муниципальных общеобразовательных учреждениях.

2.5.Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.5.1.Общий срок предоставления услуги включает в себя следующие основные этапы:
-время ожидания приема при подаче (получении) документов - в порядке живой очереди;
-время приема заявителя специалистом - до десяти минут;
-срок рассмотрения заявления и принятия решения: от 3 до 30 дней, при необходимости - в день обращения

2.5.2.Копии документов, предназначенных для размещения на сайте, должны быть достоверными, работником муниципального образовательного учреждения они должны быть сверены с оригиналом.  

2.5.3.Документы, которые могут быть размещены на сайте: 

-информация об организации общедоступного и бесплатного дошкольного образования;
-информация об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования; 
-информация об организации общедоступного и бесплатного дополнительного образования.

2.6.Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
Предоставление муниципальной услуги осуществляется круглосуточно с использованием сети Интернет, а также в образовательных учреждениях района, Управлении образования в рабочее время ежедневно.  

2.7.Требования к предоставлению муниципальной услуги.

 Предоставление муниципальной услуги является бесплатным и общедоступным для всех участников образовательного процесса, общественности.  
2.8.Получатели Услуги:
Получателями муниципальной услуги являются родители (законные представители) детей, учащиеся и воспитанники образовательных учреждений района, представители общественности (далее - Заявители).
2.9.Исполнителями услуги являются:
 Учреждения образования, предоставляющие муниципальную услугу:

-образовательные учреждения дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, дополнительного образования Октябрьского района (согласно Приложения 1). 
3.Административные процедуры
3.1.Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд последовательных шагов, блок – схема которых  приведена в Приложении  1 настоящего Регламента.
3.2.Подготовка  информационных документов для размещения на сайте в электронном виде. 

3.3.Сотрудниками муниципального образовательного учреждения, Управления образования лично производится  проверка документов,  необходимых для  размещения на сайте, информационных стендах в Управлении образования, в электронном виде и на бумажном носителе.     

3.4.Предоставление необходимой информации для Заявителей, общественности  производится в муниципальном образовательном учреждении или в Управлении образования в день обращения.

3.5.Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляет ответственное лицо образовательного учреждения. Ответственный за оказание муниципальной услуги – руководитель учреждения.     

4.Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений должностным лицом осуществляется их непосредственным руководителем.

4.2.Должностное лицо несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

4.3.Ответственность должностного лица закрепляется его должностной инструкцией. Текущий контроль осуществляется непосредственным руководителем должностного лица. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.4.По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством. Проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляются на основании приказа начальника Управления. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1.Обращение (жалоба) подлежит рассмотрению в порядке и сроки, установленные Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

5.2.Обращение (жалоба) может быть подано заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его законным представителем.
5.3.Обращения (жалобы) могут быть поданы в устной или письменной форме  на имя руководителя муниципального образовательного учреждения, специалиста Управления образования, курирующего предоставление муниципальной услуги, начальника Управления образования, заместителя Главы администрации по социальным вопросам.
5.4.Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии работников, органов и учреждений, участвующих в процедуре предоставления услуги и должностных лиц, о нарушении положений настоящего регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, содержащимся на Интернет-сайте Управления, а также на информационных стендах.

5.5.Обращение (жалоба) заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина, место жительства или пребывания;

-наименование органа или учреждения, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

-сущность нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

-сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения;
- личная подпись и дата.

Отсутствие в письменном обращении любой другой информации не может являться основанием для отказа в принятии и рассмотрении обращения (жалобы). 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (претензии) документы и материалы либо их копии.

5.6.В Управлении на стендах размещаются образцы заполнения обращений и указываются все необходимые для направления обращения реквизиты должностных лиц, ответственных за работу с обращениями граждан и юридических лиц.

5.7.Письменное обращение (жалоба) подлежит обязательной регистрации не позднее трех дней с момента его поступления.

5.8.Необоснованное затягивание установленных настоящим регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения органов местного самоуправления могут быть обжалованы заявителем в суде. 

5.9.В судебном порядке заявители вправе обратиться с жалобой на принятое решение, действие (бездействие) должностных лиц Управления в течение 3 месяцев со дня вынесения обжалуемого решения либо совершения действия (бездействия). 
                                             Приложение 1 
                                                                                 к административному регламенту

Блок схема общей структуры последовательности административных действий при исполнении 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 Октябрьский район»








Начало





Выбор родителями (законными представителями) ребенка, детьми, представителями общественности вида информации, которую они хотят получить 








Выход на сайт образовательного учреждения, или устное (письменное) обращение в образовательное учреждение или Управление образования  








Поиск соответствующих документов на сайте или получение устной (письменной) информации в образовательном учреждении или Управлении образования у ответственного специалиста 








В случае получения необходимой информации ознакомиться с документами учреждения образования  и иными документами, перечисленными в данном регламенте








В случае отсутствия необходимой информации на сайте обратиться в образовательное учреждение или Управление образования








Конец








