                                 РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
Калининградская область

Администрация муниципального образования «Светлогорский район»
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от «04» апреля 2012  года  № 237
г. Светлогорск
Об утверждении административного регламента по предоставлению

муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, а также дополнительного  образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Светлогорский район»

В целях повышения качества и доступности получения муниципальной услуги по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Светлогорский район», в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации», статьями 12,13 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования «Светлогорский район»

п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Светлогорский район» согласно приложению.

2.     Признать               утратившим                силу                     постановление 

администрации       Светлогорского      района      от   24.06.2010    года       № 370 
«Об утверждении                     Административных                                регламентов 
отдела образования  по предоставлению муниципальных услуг».

3. Отделу по информационному обеспечению (А.А. Васюков) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации муниципального образования «Светлогорский район».

4.  Контроль исполнения постановления оставляю за собой.

5.  Постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

И.о. главы администрации 

муниципального образования 

«Светлогорский район»                                                                          Л.П.Живаева                                                                        

                                                                                   Приложение

                                                                                                 к постановлению администрации     

                                                                                                       муниципального образования   

                                                                                                                 «Светлогорский район»  

                                                                                         от «____»__________  2012 г. №_____    

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению администрацией муниципального образования «Светлогорский район» муниципальной услуги по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях

I. Общие положения

     1.1. Административный регламент муниципальной услуги «предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях» (далее - Регламент), разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении данной муниципальной услуги.
1.2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях» размещен на официальном сайте администрации муниципального образования «Светлогорский район»: http://www.svetlogorsk39.ru/

1.3. Административный регламент утверждается постановлением администрации муниципального образования «Светлогорский район».

1.4. Получателями муниципальной услуги являются все заинтересованные лица – граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства и юридические лица (далее – Заявители) на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:

2.1.1. «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях».

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу:

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги «предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях» (далее по тексту – муниципальная услуга) осуществляется администрацией муниципального образования «Светлогорский район» (далее по тексту – Администрация).

2.2.2. Исполнение административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги осуществляется отделом образования администрации муниципального образования «Светлогорский район» (далее по тексту – Отдел), обеспечивающим предоставление муниципальной услуги.

2.2.3. Отдел располагается по адресу: Калининградская обл.,                       г. Светлогорск, Калининградский пр. 77а.

Почтовый адрес Отдела: 238560, Калининградская обл., г. Светлогорск, Калининградский пр., 77а, кабинет 10.

Телефон, телефакс: 8 (4012)  46 67 24.

Телефоны Отдела 8 (401 53) 3 33 26; 3 33 27. 

Адрес электронной почты: n.davidiyk@svetlogorsk-admin.ru
Адрес официального сайта администрации муниципального образования «Светлогорский район»: http://www.svetlogorsk39.ru/

График работы Отдела:

Понедельник-пятница с 9-00 до 18-00, перерыв на обед с 13-00 до 14-00, нерабочие дни - суббота, воскресенье, праздничные дни.
2.2.4. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются ведущим специалистом Отдела, обеспечивающим предоставление муниципальной услуги при личном обращении ежедневно согласно графику работы Отдела.
2.2.5. Консультации предоставляются по вопросам:

- информация о местонахождении и графике работы Отдела;

- информация о наименовании, типе, виде, местонахождении и графике работы общеобразовательных учреждений, расположенных на территории муниципального образования «Светлогорский район»;
- информация о телефонах приемной, руководителей общеобразовательных учреждений, расположенных на территории муниципального образования «Светлогорский район»;

- информация о сайте, адресе электронной почты общеобразовательных учреждений, расположенных на территории муниципального образования «Светлогорский район»;

- информация об учредителе общеобразовательных учреждений, расположенных на территории муниципального образования «Светлогорский район»;

- информация о номере лицензии на право осуществления образовательной деятельности общеобразовательными учреждениями, расположенными на территории муниципального образования «Светлогорский район»;

- информация о нормативных правовых актах, регламентирующих деятельность общеобразовательных учреждений, расположенных на территории муниципального образования «Светлогорский район»;

- информация о педагогическом составе общеобразовательных учреждений, расположенных на территории муниципального образования «Светлогорский район»;

- информация о целях образовательного процесса, типах и видах реализуемых образовательных программ в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Светлогорский район»;

- информация о годовых календарных учебных графиках общеобразовательных учреждений, расположенных на территории муниципального образования «Светлогорский район»;

- информация об основных характеристиках организации образовательного процесса в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Светлогорский район», в том числе:

- язык (языки), на котором ведутся обучение и воспитание;

- правила приема обучающихся, воспитанников;

- продолжительность обучения на каждом этапе обучения и возраст обучающихся, воспитанников;

- порядок и основания отчисления обучающихся, воспитанников;

- режим занятий обучающихся, воспитанников;

- наличие дополнительных образовательных услуг, в том числе платных образовательных услуг, и порядок их предоставления (на договорной основе);

- система оценок, формы, порядок и периодичность промежуточной аттестации обучающихся, воспитанников;

- количество и наполняемость классов, групп.

2.2.6. Основными требованиями при консультировании являются:

- компетентность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования.

2.2.7. Консультации предоставляются при личном обращении, с использованием средств массовой информации, информационных систем общего пользования (в том числе сети Интернет, почты и телефонной связи, электронной почты).

Кроме того, информация о местах нахождения и графике работы администрации, предоставляющей муниципальную услугу, телефонах, адресах официального сайта, о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, предоставляется гражданам путем размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

2.2.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения ведущий специалист Отдела подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества специалиста, принявшего телефонный звонок.

В случае если на текущий момент консультация по отдельному вопросу не может быть предоставлена, либо подготовка ответа требует дополнительного времени, специалисты Отдела могут предложить заинтересованному лицу направить письменное обращение в Администрацию.

2.2.9. Ведущий специалист Отдела, осуществляющий прием, консультирование, обязан относиться к обратившимся заинтересованным лицам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

2.2.10. Заинтересованное лицо с учетом графика (режима) работы Администрации с момента представления заявления и необходимых документов имеет право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению его заявления и документов при помощи телефона, электронной почты.

2.2.11. Заинтересованные лица в обязательном порядке информируются:

- о специалистах, которым поручено рассмотрение заявления и документов;

- об отказе в принятии решения с указанием оснований отказа;

- о продлении сроков рассмотрения заявления с указанием оснований для этого.

2.2.12. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

 2.3. Предоставление муниципальной услуги «предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях»  осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Конвенцией о правах ребенка;
- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 (ред. от 08.11.2010) "Об образовании";
- Законом Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 (ред. от 23.11.2009) "О защите прав потребителей";
- Законом Российской Федерации от 19.02.1993 № 4530-1 (ред. от 16.10.2010) "О вынужденных переселенцах";
- Федеральным законом от 19.02.1993 № 4528-1 (ред. от 23.07.2008) "О беженцах";
- Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ (ред. от 17.12.2009) "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 25.07.2002 № 115-ФЗ (ред. от 28.09.2010) "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ (ред. от 03.11.2010) "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ (ред. от 27.07.2010) "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

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

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
-  Уставом муниципального образования «Светлогорский район»
- уставами общеобразовательных учреждений, расположенных на территории муниципального образования «Светлогорский район», в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами.
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача Заявителю информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Светлогорский район», либо уведомление об отказе в предоставлении документированной информации.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 5 рабочих дней со дня регистрации запроса Заявителя.
2.6. Документы, необходимые в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Для получения муниципальной услуги по запросу Заявителя, выраженному в письменной форме (примерная форма запроса приводится в приложении № 3 к настоящему Регламенту), указываются:

- наименование Отдела или фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) должностного лица Отдела  или должность соответствующего лица Отдела;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) Заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наименование общеобразовательного учреждения или нескольких общеобразовательных учреждений, расположенных на территории муниципального образования «Светлогорский район», по которому (которым) запрашивается информация;

- перечень запрашиваемой информации согласно п. 2.3.2 настоящего Регламента.

В запросе, выраженном в письменной форме, Заявитель ставит личную подпись и дату. Примерный образец запроса приводится в приложении № 4 к настоящему Регламенту.

2.6.2. Для получения муниципальной услуги по запросу Заявителя, выраженному в электронной форме (форма документа приведена в приложении № 5 к настоящему Регламенту), указываются:

- наименование Отдела или фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) должностного лица Отдела или должность соответствующего лица Отдела;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) Заявителя, адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ;

- наименование общеобразовательного учреждения или нескольких общеобразовательных учреждений, расположенных на территории муниципального образования «Светлогорский, по которым запрашивается информация;

- перечень запрашиваемой информации согласно п. 2.3.2 настоящего Регламента.

В запросе, выраженном в электронной форме, Заявитель указывает дату. Примерный образец запроса приводится в приложении № 6 к настоящему Регламенту.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- если по существу запроса в течение 6 месяцев до дня его регистрации Заявитель получал исчерпывающий ответ, выраженный в письменной или электронной форме, либо уведомление об отказе в предоставлении документированной информации и в запросе не приводятся новые обстоятельства, позволяющие предоставить муниципальную услугу.

- если в запросе не указан адресат (наименование Отдела, или фамилия, инициалы должностного лица Отдела, или должность соответствующего должностного лица Отдела);

- если в запросе не указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) Заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в запросе не указан электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ (для запроса, выраженного в электронной форме);

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

- если запрашиваемая информация не входит в перечень предоставляемой информации по вопросам исполнения муниципальной услуги в соответствии с п. 2.3.2 настоящего Регламента;

- если текст запроса не поддается прочтению.


 2.8. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.9. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.10. Срок регистрации запроса на предоставление муниципальной услуги не должен превышать 1 рабочий день.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.11.1. Центральный вход в помещение Отдела должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

- наименование;

- режим работы.

2.11.2. Помещения Отдела должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Помещение для предоставления услуги обеспечивается необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая сеть Интернет), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стулом для приема заявителя.

2.11.3. Места для ожидания приема Заявителями должны быть оборудованы стульями для комфортного ожидания сидя не менее трех человек, обеспечены местами общественного пользования (туалетами) и хранения верхней одежды заявителей.

2.11.4. Место для заполнения запросов о предоставлении услуги должно быть оборудовано столом, стулом, оснащено чистой бумагой и письменными принадлежностями, которые предоставляются на бесплатной основе, иметь нормативные искусственное и естественное освещение.

2.11.5. На информационном стенде Отдела содержится следующая информация:

- местонахождение и график работы Отдела;

- номера телефонов для справок;

- адрес официального сайта администрации муниципального образования «Светлогорский район» в сети Интернет, содержащего информацию о представлении муниципальной услуги;

- адрес электронной почты Отдела;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения запроса на предоставление муниципальной услуги;

- порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы (приложение № 1 к настоящему Регламенту);

- выдержка из настоящего Регламента.

2.11.6. На официальном сайте администрации муниципального образования «Светлогорский район» в сети Интернет www.svetlogorsk39.ru в разделе "Образование" размещаются следующие материалы:

- местонахождение и график работы Отдела;

- перечень, местонахождение и график работы общеобразовательных учреждений, расположенных на территории муниципального образования «Светлогорский район»;

- номера телефонов специалистов и должностных лиц Отдела для справок;

- адрес официального сайта администрации муниципального образования «Светлогорский район» в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги;

-  адрес электронной почты Отдела;

- порядок получения информации Заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

- образцы заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- выписка из настоящего Регламента;

- полный текст настоящего Регламента.

Данные материалы актуализируются не реже одного раза в 12 месяцев. Ответственным за их размещение и актуализацию является специалист, назначаемый распоряжением администрации муниципального образования «Светлогорский район».

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации муниципального образования «Светлогорский район».
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.12.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

1) равные права и возможности по получению муниципальной услуги для Заявителей;

2) общая информированность о порядке и способах получения муниципальной услуги для Заявителей (в сети Интернет, в СМИ, на информационных стендах, по телефону, по электронной почте);

3) размещение Отдела с учетом максимальной пространственной доступности (по времени не более 15-50 минут, за которое Заявитель может добраться до него);

4) режим работы Отдела  обеспечивает возможность подачи Заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего времени (при личном обращении и при обращении по почте) и в удобное для Заявителя время (при обращении по электронной почте);

5) возможность выбора способа обращения и получения муниципальной услуги (по почте, при личном обращении, по электронной почте);

6) комфортность ожидания в очереди при подаче запроса.

2.12.2. Показатели качества муниципальной услуги:

1) выдача Заявителю готового результата в установленный срок (своевременность оказания);

2) время, затраченное на получение конечного результата;

3) возможность для Заявителя получить максимальный конечный эффект;

4) возможность получения образца запроса, в том числе в электронном виде;

5) удовлетворенность Заявителей отношением должностных лиц Отдела в процессе предоставления муниципальной услуги, готовность оказать эффективную помощь при возникновении трудностей;

6) количество обжалования действий или бездействия должностных лиц Отдела.

2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.13.1. Требования к ответу на запрос Заявителя, выраженному в письменной или электронной форме:

- дается с указанием фамилии, инициалов, номера телефона исполнителя;

- предоставляется в простой, четкой и понятной форме;

- подписывается начальником Отдела.

2.13.2. Требования к уведомлению об отказе в направлении документированной информации.

Уведомление об отказе в направлении документированной информации:

- дается с указанием фамилии, инициалов, номера телефона исполнителя;

- предоставляется в простой, четкой и понятной форме;

- должно содержать причины отказа в соответствии с п. 2.8 настоящего Регламента;

- подписывается начальником Отдела.

2.13.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно специалистами Отдела;

- с использованием средств почтовой, телефонной связи;

- посредством размещения на официальных сайтах администрации муниципального образования «Светлогорский район» и Отдела в сети Интернет;

- по электронной почте.

2.13.4. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается:

- при личном обращении Заявителя;

- по указанным в п. 2.14.1 настоящего Регламента номерам телефонов для справок;

- посредством электронной почты.

2.13.5. Специалистами Отдела  предоставляются консультации по следующим вопросам:

- порядок заполнения запроса на предоставление муниципальной услуги;

- срок рассмотрения запроса;

- время приема на консультацию или подачи запроса;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Максимальное время устной консультации о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.13.6. Информация о сроке предоставления муниципальной услуги сообщается Заявителю при приеме запроса.

2.13.7. Специалисты Отдела, ответственные за предоставление муниципальной услуги, при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения Заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги обязаны:

- при консультировании по телефону назвать свою фамилию, должность, а также наименование Отдела, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Во время ответа по телефону не допускать параллельных разговоров с окружающими людьми;

- при консультировании посредством индивидуального устного информирования - дать обратившемуся полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы;

- при консультировании по письменным обращениям - дать четкий и лаконичный ответ на поставленные вопросы с указанием фамилии, инициалов и номера телефона исполнителя. Ответ выдается под роспись или направляется по почте (по электронной почте) на адрес, указанный обратившимся, в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента поступления письменного обращения.

2.13.8. Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- прием и регистрация запроса - максимальное время не должно превышать 30 минут;

- передача запроса начальнику Отдела  - максимальный срок не должен превышать 1 рабочий день;

- назначение ответственного за рассмотрение запроса - максимальный срок не должен превышать 1 рабочий день;

- рассмотрение запроса исполнителем - максимальный срок не должен превышать 2 рабочих дня;

- подписание ответа на запрос Заявителя либо уведомления об отказе в направлении документированной информации начальником Отдела  - максимальный срок не должен превышать 1 рабочий день;

- регистрация ответа на запрос Заявителя либо уведомления об отказе в предоставлении документированной информации - максимальное время не должно превышать 15 минут;

- информирование Заявителя о результатах рассмотрения запроса - максимальный срок не должен превышать 1 рабочий день.

2.13.9. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Возможность получения Заявителем образца запроса в электронном виде.

Возможность направления Заявителем запроса на предоставление муниципальной услуги по электронной почте.

Возможность направления ответа, расписки (уведомления) Заявителю по электронной почте.

Фактом направления ответа, расписки (уведомления) Заявителю посредством электронной почты является электронная копия отправленного сообщения с указанием электронного адреса получателя, даты и времени отправки такого сообщения и электронная запись в журнале действий программного обеспечения.

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

- прием и регистрация запроса;

- передача запроса начальнику Отдела;

- назначение ответственного за рассмотрение запроса;

- рассмотрение запроса исполнителем;

- подписание ответа на запрос Заявителя либо уведомления об отказе в предоставлении документированной информации начальником Отдела;

- регистрация ответа на запрос Заявителя либо уведомления об отказе в предоставлении документированной информации;

- информирование Заявителя о результатах рассмотрения запроса.

Выполнение административных процедур в рамках исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами Отдела в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.

3.2. Прием и регистрация запроса.

3.2.1. Основанием для начала действий является поступивший запрос от Заявителя в письменной или электронной форме.

3.2.2. Специалист Отдела, ответственный за делопроизводство:

- проверяет соответствие запроса установленным требованиям, удостоверяясь, что:

1) текст запроса написан разборчиво;

2) данные адресата, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) и адрес Заявителя написаны полностью;

3) запрос имеет дату и подпись Заявителя (последнее - для запроса, выраженного в письменной форме);

4) запрос не имеет серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание;

5) перечень запрашиваемой информации соответствует п. 2.3.2 настоящего Регламента;

- регистрирует поступивший запрос в день его получения в системе электронного документооборота "Дело" (далее - СЭД "Дело");

- проставляет на запросе оттиск штампа входящей корреспонденции Отдела  и вписывает номер и дату входящего документа в соответствии с записью в СЭД "Дело";

- оформляет и выдает заявителю расписку о приеме запроса и с указанием даты выдачи готового результата (приложение № 7 к настоящему Регламенту);

- в случае получения запроса по электронной почте направляет Заявителю расписку в приеме запроса на электронный адрес, с которого получен запрос.

Фактом направления расписки посредством электронной почты является электронная копия отправленного сообщения с указанием электронного адреса получателя, даты и времени отправки такого сообщения и электронная запись в журнале действий программного обеспечения.

3.2.3. Специалист Отдела, ответственный за делопроизводство, отказывает Заявителю (его представителю) в принятии запроса в случаях, указанных в пункте 2.7 настоящего Регламента, оформляет и выдает заявителю (его представителю) уведомление об отказе в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги (приложение № 8 к настоящему Регламенту).

3.2.4. Максимальное время, затраченное на процедуру приема и регистрацию запроса, не должно превышать 30 минут.

3.3. Передача запроса начальнику Отдела.

3.3.1. Основанием для начала действия является зарегистрированный запрос.

3.3.2. Специалист Отдела, ответственный за делопроизводство, передает запрос начальнику Отдела  в день его получения.

3.3.3. Максимальное время, затраченное на процедуру передачи запроса начальнику Отдела, не должно превышать 10 минут.

3.4. Назначение ответственного за рассмотрение запроса.

3.4.1. Основанием для начала действия является полученный зарегистрированный запрос.

3.4.2. Начальник Отдела:

- рассматривает запрос;

- назначает специалиста, ответственного за рассмотрение запроса Заявителя (далее - Исполнитель);

- дает указания Исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов Исполнителя, порядка, характера и срока исполнения;

- передает запрос Исполнителю.

3.4.3. Максимальное время, затраченное на назначение ответственного за рассмотрение запроса и передачу ему запроса, не должно превышать 60 минут.

3.5. Рассмотрение запроса Исполнителем.

3.5.1. Основанием для начала действия является полученный Исполнителем запрос с резолюцией начальника Отдела.

3.5.2. Исполнитель:

- знакомится с резолюцией на запросе начальника Отдела;

- проверяет, получал или не получал Заявитель по существу запроса в течение 6 месяцев до дня его регистрации исчерпывающий ответ или уведомление об отказе в предоставлении документированной информации, а также наличие в запросе новых обстоятельств, позволяющих предоставить муниципальную услугу;

- осуществляет сбор информации по запросу;

- в зависимости от результатов работы с запросом:

1) готовит проект ответа на запрос;

2) готовит проект уведомления об отказе в направлении документированной информации;

- передает начальнику Отдела  проект ответа на запрос либо проект уведомления об отказе в предоставлении документированной информации.

3.5.3. Максимальное время, затраченное на процедуру рассмотрения запроса Исполнителем, не должно превышать 10 часов.

3.6. Подписание ответа на запрос Заявителя либо уведомления об отказе в предоставлении документированной информации начальником Отдела.

3.6.1. Основанием для начала действия является полученный проект ответа на запрос либо проект уведомления об отказе в предоставлении документированной информации.

3.6.2. Начальник Отдела:

- рассматривает, подписывает ответ на запрос Заявителя либо уведомление об отказе в предоставлении документированной информации;

- передает подписанный ответ на запрос Заявителя либо уведомление об отказе в предоставлении документированной информации специалисту Отдела, ответственному за делопроизводство.

3.6.3. Максимальное время, затраченное на подписание ответа на запрос Заявителя либо уведомления об отказе в предоставлении документированной информации начальником Отдела, передачу специалисту Отдела, ответственному за делопроизводство, не должно превышать 30 минут.

3.7. Регистрация ответа на запрос Заявителя либо уведомления об отказе в предоставлении документированной информации.

3.7.1. Основанием для начала действия является полученный ответ на запрос Заявителя либо уведомление об отказе в предоставлении документированной информации.

3.7.2. Специалист Отдела, ответственный за делопроизводство:

- регистрирует ответ на запрос Заявителя либо уведомление об отказе в предоставлении документированной информации в день его получения;

- проставляет на ответе на запрос Заявителя либо уведомлении об отказе в предоставлении документированной информации оттиск штампа исходящей корреспонденции Отдела  и вписывает номер и дату исходящего документа;

- делает копию ответа на запрос Заявителя либо уведомления об отказе в предоставлении документированной информации (в случаях выдачи Заявителю при личном обращении либо в случае направления по почте) и подшивает вместе с запросом заявителя в дело "Письма, жалобы и обращения граждан".

3.7.3. Максимальное время, затраченное на регистрацию ответа на запрос Заявителя либо уведомления об отказе в предоставлении документированной информации, подшивку копии в дело, не должно превышать 20 минут.

3.8. Информирование Заявителя о результатах рассмотрения запроса.

3.8.1. Основанием для начала действия является зарегистрированный ответ на запрос Заявителя либо уведомление об отказе в предоставлении документированной информации и прибытие Заявителя или его представителя.

3.8.2. Специалист Отдела, ответственный за делопроизводство:

- направляет ответ на запрос Заявителя либо уведомление об отказе в предоставлении документированной информации по почте, если в запросе Заявителя указан данный способ отправки;

- при поступлении запроса на адрес электронной почты Отдела осуществляет сканирование либо фотографирование образа ответа на запрос Заявителя либо уведомления об отказе в предоставлении документированной информации и направляет по электронной почте на адрес электронной почты Заявителя в открытом виде (без применения средств ЭЦП и шифрования).

Фактом направления ответа на запрос Заявителя либо уведомления об отказе в предоставлении документированной информации посредством электронной почты является электронная копия отправленного сообщения с указанием электронного адреса получателя, даты и времени отправки такого сообщения и электронная запись в журнале.

Направление ответа на запрос Заявителя либо уведомления об отказе в предоставлении документированной информации по почте осуществляется специалистом Отдела, ответственным за делопроизводство, один раз в течение рабочего дня с 17.00 до 18.00;

- устанавливает личность и правомочность Заявителя, выдает ему ответ на запрос либо уведомление об отказе в предоставлении документированной информации под роспись на копии подшитого ответа (уведомления).

3.8.3. Максимальное время, затраченное на процедуру информирования Заявителя о результатах рассмотрения запроса, не должно превышать 60 минут.

3.9. Порядок прохождения документов при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного  дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Светлогорский район», представлен в приложении № 2 к настоящему Регламенту.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляет начальник Отдела.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Отдела положений настоящего административного Регламента, федеральных законов, законов Калининградской области, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования «Светлогорский район».

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц на предоставление муниципальной услуги, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании решений главы администрации муниципального образования «Светлогорский район».

4.5. Специалисты Отдела, ответственные за выполнение административных процедур, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, а также за полноту и качество выполнения действий в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.6. Персональная ответственность специалистов Отдела  закрепляется в их должностных инструкциях.

4.7. Ответственность за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги возлагается на начальника Отдела.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалований решений и действий

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Заинтересованное лицо имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

5.2. Заинтересованные лица имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) в администрацию муниципального образования «Светлогорский район» на имя главы администрации муниципального образования «Светлогорский район», начальника Отдела.

5.3. Заинтересованные лица могут сообщить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов: (8 401 53) 3 33 26 (начальник Отдела), (8 401 53) 3 33 00 (глава администрации муниципального образования  «Светлогорский район»), на официальном сайте администрации муниципального образования «Светлогорский район» в сети Интернет http://www.svetlogorsk39.ru/


5.4. При обращении заинтересованных лиц в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней со дня регистрации такого обращения.

5.5. В своем письменном обращении заинтересованное лицо в обязательном порядке указывает информацию в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации».

5.6. По результатам рассмотрения обращения заявителю направляется письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения.

Приложение № 1

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

административных процедур по предоставлению информации

об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, 
основного общего, среднего (полного) общего, а также дополнительного образования 

в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории 
муниципального образования «Светлогорский район»
                          ┌────────────────────𗈜

                          │      Заявитель     │

                          └──────────┬─────────┘

                                     │

                                    \│/

                              ┌────────────𗈜

         ┌────────────────────┤   Запрос   ├────────────────────𗈜

         │                    └──────┬─────┘                    │

         │                           │                          │

        \│/                         \│/                        \│/

 ┌────────────────𗈜    ┌────────────────────𗈜    ┌─────────────────────𗈜

 │ В устной форме │    │ В письменной форме │    │ В электронной форме │

 └───┬──────────┬─┘    └────┬──────────┬─┬──┘    └───────────────────┬─┘

     │          │           │          │ │                           │

    \│/        \│/          │          │ └─────𗈜                     │

 ┌───────𗈜 ┌─────────────𗈜  │          │       │                     │

 │ Лично │ │ По телефону │  │          │       │                     │

 ├───────┘ ├─────────────┘ \│/        \│/     \│/                    │

 │         │          ┌──────────𗈜 ┌───────𗈜 ┌────────────────────𗈜  │

 │         │          │ По почте │ │ Лично │ │ При помощи курьера │  │

 │         │          └─────┬────┘ └───┬───┘ └──────────┬─────────┘  │

 │         │                │          │                │            │

 │         │               \│/        \│/              \│/          \│/

 │         │ ┌─────────────────────────────────────────────────────────────𗈜

 │         │ │                  Прием и регистрация запроса                │

 │         │ └──────────────────────────────┬──────────────────────────────┘

 │         │                                │

 │         │                               \│/

 │         │ ┌─────────────────────────────────────────────────────────────𗈜

 │         │ │  Передача запроса начальнику отдела  образования            │

 │         │ │   администрации МО «Светлогорский район»                    │

 │         │ └──────────────────────────────┬──────────────────────────────┘

 │         │                                │

 │         │                               \│/

 │         │ ┌─────────────────────────────────────────────────────────────𗈜

 │         │ │       Назначение ответственного за рассмотрение запроса     │

 │         │ └──────────────────────────────┬──────────────────────────────┘

 │         │                                │

 │         │                               \│/

 │         │ ┌─────────────────────────────────────────────────────────────𗈜

 │         │ │              Рассмотрение запроса Исполнителем              │

 │         │ └──────────────────────────────┬──────────────────────────────┘

 │         │                                │

 │         │                               \│/

 │         │ ┌─────────────────────────────────────────────────────────────𗈜

 │         │ │   Подписание ответа на запрос Заявителя либо уведомления    │

 │         │ │   об отказе в предоставлении документированной информации   │

 │         │ │  начальником отдела  образования администрации муниципаль-

                ного образования «Светлогорский район»
 │         │                                                               │

 │         │ └──────────────────────────────┬──────────────────────────────┘

 │         │                                │

 │         │                               \│/

 │         │ ┌─────────────────────────────────────────────────────────────𗈜

 │         │ │   Регистрация ответа на запрос Заявителя либо уведомления   │

 │         │ │   об отказе в предоставлении документированной информации   │

 │         │ └──────────────────────────────┬──────────────────────────────┘

 │         │                                │

 │         │                               \│/

 │         │ ┌─────────────────────────────────────────────────────────────𗈜

 │         │ │ Информирование Заявителя о результатах рассмотрения запроса │

 │         │ └──────────────────────────────┬──────────────────────────────┘

 │         │                                │

\│/       \│/                              \│/

┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────────𗈜

│   Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного  │

│    дошкольного, начального общего, основного общего, среднего 
   (полного) общего, а также дополнительного 

    образования                                                            │

    в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории         │

│             МО «Светлогорский район»                                     │

└──────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Приложение № 2

к Административному регламенту

ПОРЯДОК

прохождения документов при предоставлении информации

об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, 
основного общего, среднего (полного) общего, а также дополнительного образования
в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории 
муниципального образования «Светлогорский район»
	N 
п/п
	Процедура      
	Участники     
	Длительность
	День    
с момента 
начала   
исполнения 
Регламента 

	1.
	Прием и регистрация  
запроса              
	специалист        
отдела       образования,   
ответственный за  
делопроизводство  
	до 30 минут 
	1-й день   

	2.
	Передача запроса     
начальнику отдела    
 образования
     
	специалист        
отдела образования,   
ответственный за  
делопроизводство  
	1 рабочий   
день        
	1-й день   

	3.
	Назначение           
ответственного       
за рассмотрение  запроса              
	начальник отдела           
образования       
 
	1 рабочий   
день        
	2-й день   

	4.
	Рассмотрение запроса 
Исполнителем         
	специалист отдела         
образования          
(Исполнитель)     
	2 рабочих   
дня         
	2-й день   

	5.
	Подписание  ответа    на запрос Заявителя  либо уведомления     об отказе            
в предоставлении     
документированной    
информации  начальником       отдела   образования       
	начальник отдела          
образования       
    
	1 рабочий   
день        
	3-й - 4-й  
день       

	6.
	Регистрация ответа на
запрос Заявителя либо
уведомления об отказе
в предоставлении     
документированной    
информации           
	специалист        
отдела        образования,   
ответственный за  
делопроизводство  
	1 рабочий   
день        
	4-й - 5-й  
день       

	7.
	Информирование       
Заявителя            
о результатах        
рассмотрения запроса 
	специалист        
отдела образования,   
ответственный за  
делопроизводство  
	1 рабочий   
день        
	4-й - 5-й  
день       


Всего: 1  - 5 календарных дней.
Приложение № 3

к Административному регламенту

Примерная форма письменного запроса о предоставлении

муниципальной услуги "Предоставление информации об организации 
общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, 
среднего (полного)общего, а также дополнительного образования» в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории 
муниципального образования «Светлогорский район»
                                       Начальнику отдела образования  администрации
                                  муниципального образования «Светлогорский район»
                                        ____________________________________

                                                 (ФИО начальника)
                                    от ___________________________________,

                                        (фамилия, имя, отчество заявителя)

                                                    проживающего по адресу:

                                         __________________________________

                                                 (полный юридический адрес,

                                         __________________________________

                                          телефон, адрес электронной почты)

                                         __________________________________

                                  запрос.

    Прошу предоставить мне информацию о ___________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    Ответ прошу (нужное отметить):

    ┌───𗈜
    │   │ - отправить по почте;

    └───┘

    ┌───𗈜
    │   │ - выдать при личном обращении;

    └───┘

    ┌───𗈜
    │   │ - направить по электронной почте.

    └───┘

"___" ________ ______ г.    ________________    _____________________

          Дата              (личная подпись)     (инициалы, фамилия)
Приложение № 4

к Административному регламенту

Образец письменного запроса о предоставлении муниципальной

услуги "Предоставление информации об организации общедоступного 
и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, 
среднего (полного) общего, а также дополнительного образования»

 в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории 
муниципального образования «Светлогорский район»
                                       Начальнику отдела образования администрации 

                                    муниципального образования «Светлогорский район»
                                                    Ивановой И.И.

                                               гражданина Петровского П.П.,

                                                    проживающего по адресу:

                                                    238560, г.Светлогорск,

                                             Калининградский проспект, д. 00, кв. 00

                                 контактные телефоны: 00-00-00, 89060000000

                                  запрос.

    Прошу  предоставить  мне информацию о педагогическом составе МОУ «СОШ № 1»
г.  Светлогорска, а также о номерах телефонов, адресах официального сайта и

электронной почты этого учреждения.

    Ответ прошу (нужное отметить):

    ┌───𗈜
    │ v │ - отправить по почте;

    └───┘

    ┌───𗈜
    │   │ - выдать при личном обращении;

    └───┘

    ┌───𗈜
    │   │ - направить по электронной почте.
    └───┘

22 ноября  2011 г.    _________________    ___П.П. Петровский___

                       (личная подпись)     (инициалы, фамилия)

Приложение № 5

к Административному регламенту

Форма запроса о предоставлении муниципальной услуги

"Предоставление информации об организации общедоступного

и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, а также дополнительного образования»  в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Светлогорский район» 
в электронной форме

                                                  Начальнику отдела образования
                                            администрации муниципального образования
                                                        «Светлогорский район»
                                         __________________________________

                                                 Ф.И.О. начальника
                                        __________________________________,

                                                 Ф.И.О. гражданина

                                                    проживающего по адресу:

                                         __________________________________

                                         __________________________________

                                         __________________________________

                                               адрес электронной почты

                                  запрос.

    Прошу предоставить мне информацию о ___________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Ответ прошу (нужное отметить):

    ┌───𗈜
    │   │ - отправить по почте;

    └───┘

    ┌───𗈜
    │   │ - выдать при личном обращении;

    └───┘

    ┌───𗈜
    │   │ - направить по электронной почте.

    └───┘

ДАТА

Приложение № 6

к Административному регламенту

Образец запроса о предоставлении муниципальной услуги

"Предоставление информации об организации общедоступного

и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, а также дополнительного образования»  в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Светлогорский район» 
 в электронной форме

                                            Начальнику отдела  образования
                                            администрации муниципального 
                                            образования «Светлогорский район»    

                                                               Ивановой И.И..

                                               гражданина Петровского П.П.,

                                                    проживающего по адресу:

                                                    238560, г.Светлогорск,

                                            Калининградский проспект, д. 00, кв. 00

                              адрес электронной почты: PPPetrovskiy@mail.ru

                                  запрос.

    Прошу  предоставить  мне информацию о педагогическом составе МОУ «СОШ №1»
г.  Светлогорска,  а  также о номерах телефонов, адресе сайта и электронной

почты этого учреждения.

Ответ прошу (нужное отметить):

    ┌───𗈜
    │   │ - отправить по почте;

    └───┘

    ┌───𗈜
    │   │ - выдать при личном обращении;

    └───┘

    ┌───𗈜
    │ v │ - направить по электронной почте.

    └───┘

11.04.2012г.
Приложение № 7
к Административному регламенту

Отдел образования
администрации муниципального образования «Светлогорский район»
г. Светлогорск, Калининградский проспект, 77-а, тел. 8(40153)333-26
РАСПИСКА

в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги

по предоставлению информации об организации общедоступного

и бесплатного  дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, а также дополнительного образования  в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Светлогорский район»:
вход. N ______________ от "______" _____________ 20____ г.

	N 
п/п
	Наименование документа           
	Отметка  
о наличии 
	Количество 
листов   

	1.
	Запрос о предоставлении информации         
об организации общедоступного и бесплатного
дошкольного, начального общего, основного  
общего, среднего (полного) общего,         
а также дополнительного образования        
в общеобразовательных учреждениях,         
расположенных на территории муниципального образования «Светлогорский район»                
	
	


Заявитель                                                                                  Специалист

                                                                                                    отдела образования
______________________________               ______________________________

 (подпись, инициалы, фамилия)                 (подпись, инициалы, фамилия)

Дата получения результата:

"____" _______________ 20__ г.

Приложение № 8
к Административному регламенту

Отдел образования
администрации муниципального образования «Светлогорский район»
г. Светлогорск, Калининградский проспект, 77-а, тел. 8(40153)333-26
исх. N ______________ от "______" _____________ 20____ г.

УВЕДОМЛЕНИЕ

Об отказе в приеме запроса

о предоставлении муниципальной услуги

Дана заявителю ________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

о том, что Вами на приеме ___________________________________ предоставлены

                             (указать дату и время приема)

	N 
п/п
	Наименование документа            
	Наличие/отсутствие * 

	1 
	Запрос о предоставлении муниципальной услуги 
	


* В графе "Наличие/отсутствие" указать да/нет.

    По результатам рассмотрения предоставленных ___________________________

                                              (фамилия, инициалы заявителя)

документов на _____________________________________________________________

  (указать наименование услуги (функции) на получение которой подан запрос)

___________________________________________________________________________

мною, _____________________________________________________________________

                    (должность, фамилия, инициалы специалиста)

____________________________, на основании ________________________________

                               (указать пункт Административного регламента)

Административного регламента Вам отказано в приеме запроса о предоставлении

муниципальной              услуги           в             связи           с

___________________________________________________________________________

                         (указать причину отказа)

___________________________________________________________________________

  _______________________________     __________________/_________________/

            должность                     подпись, расшифровка подписи

