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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ВОСКРЕСЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

	16 мая 2011 года
	№ 647

	Об утверждении Административного регламента Управления образования администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области 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 образовательных учреждениях, расположенных на территории Воскресенского муниципального района Нижегородской области»



В соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями», администрация Воскресенского муниципального района
п о с т а н о в л я е т:

1.Утвердить Административный регламент Управления образования администрации Воскресенского муниципального района 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 общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Воскресенского муниципального района Нижегородской области».

2.Управляющему делами администрации Воскресенского муниципального района обеспечить опубликование настоящего постановления в районной газете «Воскресенская жизнь».

3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника управления образования администрации Воскресенского муниципального района В.А. Сычева.

Глава администрации района                  В.В. Привалов
Утвержден

постановлением администрации

Воскресенского муниципального района
от 16 мая 2011 года № 647
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

УПРАВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ВОСКРЕСЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 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 ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЯХ, РАСПОЛОЖЕННЫХ НА ТЕРРИТОРИИ ВОСКРЕСЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ"

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.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 Воскресенского муниципального района Нижегородской области".

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги по предоставлению 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 Воскресенского муниципального района Нижегородской области, осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной  Ассамблеей ООН 20.11.1989 г.;

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральный закон от 22.08. 2004 г № 122-ФЗ « О внесении изменений в законодательные акты Российской  Федерации и признании утратившим силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 N 3266-1 "Об образовании"; с изменениями и дополнениями от 17 июля 2009 года № 148-ФЗ;

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 N 2300-1 "О защите прав потребителей";

- Закон Нижегородской области от 21.10.2005 N 140-З "О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями в области образования";

- Устав Воскресенского муниципального района Нижегородской области;

- Положение об управлении образования администрации Воскресенского муниципального района, утвержденное  решением Земского собрания Воскресенского муниципального района Нижегородской области от 25. 06. 2010 г №52. 

-постановление Правительства Российской Федерации от 04.10.2000 № 751 «О национальной доктрине образования в Российской Федерации»

- постановление Правительства РФ от 19 марта 2001 г. № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

- постановление Правительства РФ от 12 марта 1997 года № 288 «Об утверждении  Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья»;

- постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 28 ноября 2002 года № 44 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.1178-02»;

- приказ Министерства образования РФ от 23 июня 2000 года № 1884 «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната»;

- приказ Министерства образования и науки РФ от 28.11.2008 г. № 362 «Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования»;

- приказ министерства образования и науки РФ от 24.02. 2009 года № 57 «Об утверждении Порядка проведения единого государственного экзамена»;

- Положение об Управлении образования администрации Воскресенского муниципального района, утвержденное решением Земского собрания Воскресенского муниципального района Нижегородской области от 26.06.2010 г. № 52 

- иные правовые акты Российской Федерации, Нижегородской области и муниципальные правовые акты.

1.3.Органы местного самоуправления и учреждения, предоставляющие муниципальную услугу.

Полномочия по организации предоставления муниципальной услуги возложены на управление образования администрации Воскресенского муниципального района (далее - управление образования).

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальными образовательными учреждениями района.

Перечень образовательных учреждений, оказывающих муниципальную услугу, информация о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты, приведены в приложении к настоящему Регламенту.

II. ТРЕБОВАНИЯ, ПРЕДЪЯВЛЯЕМЫЕ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1.Порядок информирования о муниципальной услуге.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение гражданами информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории Воскресенского  муниципального района Нижегородской области.

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется управлением образования администрации Воскресенского муниципального района, а также муниципальными образовательными учреждениями.

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.

Для получения информации (или консультации) о муниципальной услуге граждане вправе обратиться непосредственно в муниципальные образовательные учреждения или с использованием средств телефонной связи.

Если информация, полученная в муниципальном образовательном учреждении, не удовлетворяет гражданина, то он вправе в письменном виде, по телефону или лично обратиться в управление образования по адресу: р.п. Воскресенское, пл. Ленина, д. 2, ул. Ленина, д. 105 в адрес первого заместителя главы администрации района, начальника управления образования, специалистов, курирующих предоставление муниципальной услуги: 9-21-50, 9-22-66.

Для получения муниципальной услуги заявитель подает заявление, в котором указывается фамилия, имя, отчество заявителя, место регистрации, жительства и излагается запрос на предоставление муниципальной услуги.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты в вежливой форме информируют обратившихся о правилах предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании структурного подразделения администрации либо муниципального образовательного учреждения, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Специалист предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итог.

Места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи. Помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать места для ожидания приема заявителей, оборудованные местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.

На информационных стендах размещаются сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг, перечень представляемых заявителем документов для получения муниципальной услуги, адрес, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты управления образования, необходимая оперативная информация. В муниципальных образовательных учреждениях на информационных стендах размещаются также копии устава и других правоустанавливающих документов.

Работник управления образования или муниципального образовательного учреждения, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для предоставления полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости - с привлечением других работников. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

Звонки от граждан по вопросу информирования о муниципальной услуге принимаются в соответствии с режимом работы управления образования или муниципальных образовательных учреждений. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в управление образования или муниципальное образовательные учреждения осуществляется путем почтовых отправлений. Письменное обращение рассматривается в течение 30 календарных дней со дня его регистрации.

Работник управления образования или муниципального образовательного учреждения, осуществляющий прием и консультирование граждан (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства.

Время работы управления образования и муниципальных образовательных учреждений: с понедельника по пятницу с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00.

2.2.Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги:

- при индивидуальном устном консультировании время получения ответа не должно превышать 15 минут, время ожидания при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут;

- индивидуальное письменное информирование (ответ на письменное обращение граждан) рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации обращения.
2.3.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги могут быть:

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

- невозможность прочтения письменного обращения;

- направление многократных письменных ответов по существу письменного обращения.

2.4.Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.

Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1.Описание последовательности действий при осуществлении предоставления муниципальной услуги.

Процесс предоставления муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием и регистрация заявления и документов от заявителя;

- рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- предоставление информации или уведомления об отказе в предоставлении информации.

Основанием для начала административного действия по приему и регистрации документов для предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя к должностному лицу, ответственному за прием и регистрацию документов, либо получение указанным должностным лицом документов по почте (электронной почте). Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает заявление и документы, устанавливает при этом личность заявителя (при личном обращении), регистрирует заявление, на втором экземпляре обращения ставит роспись и дату приема документов от заявителя (при личном обращении), направляет документы на рассмотрение начальнику управления образования или заместителю начальника управления образования (директору школы). Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня. Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления и документов от заявителя в журнале и отметка о принятии заявления (при личном обращении).

Основанием для рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги служит получение визы. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, устанавливает наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с п. 2.3. При наличии таких оснований специалист в течение 3 дней с момента регистрации заявления готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на рассмотрение  начальнику управления образования или заместителю начальника управления образования (директору школы), которые рассматривают и подписывают уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Специалист в течение трех дней со дня регистрации запроса направляет подписанное уведомление об отказе заявителю по почте. При личной явке заявителя причины отказа могут быть сообщены в устной форме.

В случае отсутствия в заявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист готовит в соответствии с обращением информацию и направляет заявителю. Результатом исполнения административной процедуры является направление информации заявителю или отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Заместитель начальника управления образования  осуществляет текущий контроль за полнотой и качеством предоставляемой услуги, который включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей. По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.2.Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заинтересованное лицо вправе обратиться с жалобой на принятое решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением вопроса о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации и Нижегородской области.

Заинтересованное лицо вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее - обращение), устно, письменно либо по телефону к директору общеобразовательного учреждения, заместителю директора или в управление образования с понедельника по пятницу с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00;

- посредством прямых линий, встреч руководства района с населением.

При обращении граждан устно ответ на обращение с согласия граждан может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Письменное обращение граждан должно быть рассмотрено в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

В письменном обращении указываются:

- фамилия, имя, отчество гражданина (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- контактный почтовый адрес;

- полное наименование образовательного учреждения;

- предмет обращения;

- личная подпись гражданина (его уполномоченного представителя) и дата.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этому должностному лицу для рассмотрения и (или) ответа.

В случае если в письменном обращении граждан 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 вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу, о чем уведомляется гражданин, направивший обращение.

Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 календарных дней с даты регистрации обращения гражданина.

В случаях, когда для рассмотрения обращений необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов или принятие других мер, должностное лицо может продлить срок рассмотрения обращения с обязательным извещением об этом гражданина. При этом общий срок рассмотрения обращения не может превышать шестидесяти календарных дней.

Если в письменном обращении гражданином не указаны обязательные реквизиты, ответ на обращение не дается.

В случае поступления обращения посредством прямых линий, встреч руководства района с населением ответ на поставленный в обращении вопрос может быть дан устно или в течение 30 календарных дней доводится до обратившихся граждан почтовым отправлением.
