Приложение №3 к постановлению администрации

МО «Выборгский район»

Ленинградской области

от 20.09.2013 №5333

Административный регламент

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 муниципальных общеобразовательных учреждениях  Выборгского района Ленинградской области»
I. Общие положения


1.1. Настоящий Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (далее - административные процедуры)  исполнения комитетом образования администрации МО «Выборгский район» Ленинградской области  услуги по  предоставлению  информации об организации общедоступного и бесплатного  дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также  дополнительного образования в муниципальных  общеобразовательных учреждениях  Выборгского района Ленинградской области (далее – муниципальная  услуга). 


1.2. Получателями муниципальной услуги являются все заинтересованные лица – граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства.

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

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о местонахождении, электронном адресе и графике работы  комитета  образования  администрации муниципального образования «Выборгский район» Ленинградской области   указана в приложении №  1 к регламенту. 

1.3.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистами комитета  образования администрации муниципального образования «Выборгский район» Ленинградской области (далее комитет образования). 

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материалов;

- удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 20 минут.

1.3.3. Информирование заявителей об исполнении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения специалиста  комитета  образования,  руководителя образовательного учреждения,  с заявителями  (при личном обращении либо по телефону) по направлениям, предусмотренным настоящим  административным регламентом;

- взаимодействия специалиста  комитета  образования,  руководителя образовательного учреждения,   с заявителями по почте, электронной почте;

- информационных материалов по вопросу предоставления муниципальной услуги, которые размещаются на официальном сайте комитета образования в сети Интернет.

1.3.4. Требования к форме и характеру взаимодействия специалиста комитета образования с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки специалисты  представляются, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагают представиться  собеседнику, выслушивают и уточняют суть вопроса;

- при личном обращении заявителя специалист  должен представиться, назвать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность; 

- в случае, если изложенные в устном обращении  факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях  дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

 - в конце консультирования (по телефону или лично) специалист   должен  кратко подвести итог и перечислить меры, которые необходимо  принять заявителю;

- письменный ответ на обращение, в том числе в электронном виде, дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона лица, исполнившего ответ на письменное заявление. Письменный ответ на обращение и обращения в электронном виде дается в течение 30 дней со дня регистрации обращения.  В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока его рассмотрения заявителя. 

1.3.5. На информационном стенде размещаются  следующие информационные материалы:

-  наименование предоставляемой муниципальной услуги;

- нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

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

- адреса, телефоны и график работы комитета образования, адрес электронной почты, адрес официального сайта.  

- необходимая оперативная информация об исполнении муниципальной услуги.

Информационный стенд, содержащий информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещается в здании комитета образования.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. 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 Выборгского района Ленинградской области.

Краткое наименование  муниципальной услуги: «Предоставление информации о дошкольном,  общем и дополнительном образовании»

2.2. Наименование органа, предоставляющего услугу: администрация  МО «Выборгский район» Ленинградской области.
   Ответственным за  предоставление  услуги является  комитет  образования.

2. 3.  Результат предоставления муниципальной услуги:

Осведомленность граждан об организации общедоступного и бесплатного  дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также  дополнительного образования в муниципальных образовательных учреждениях, расположенных на территории Выборгского района Ленинградской области.

2.4. Срок предоставление муниципальной услуги:

        Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги – с момента обращения гражданина  в течение  30 дней с момента регистрации  письменного обращения, обращения поданного  в электронной форме; 15 минут – при  устном  обращении.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

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

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

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;

- постановление Правительства РФ от 19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении типового Положения  об общеобразовательном учреждении»; 

- Приказ Минобрнауки России от 26.06.2012 N 504 "Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей"

- постановление Правительства РФ от 3 ноября 1994 года № 1237 «Об утверждении типового Положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;

- Приказ Минобрнауки РФ от 27.10.2011 № 2562  «Об утверждении типового положения о дошкольном образовательном учреждении»; 

- Положение о комитете образования администрации муниципального образования «Выборгский район» Ленинградской области, утвержденное решением совета депутатов муниципального образования «Выборгский район» Ленинградской области № 66 от 14.09.2010

  2.6. Для получения муниципальной услуги  не требуется предоставление в образовательное учреждение каких-либо документов.

           2.7.     Запрещается требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2.8. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

   2.8.1. Услуга не предоставляется в случае, если запрашиваемая информация не относится к данной муниципальной  услуге;

   2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми  и обязательными для предоставления  муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом организациями, участвующими в предоставлении   муниципальной услуги: 

           Для  предоставления муниципальной услуги не требуется предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

          2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

 2.10.1 Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.  

   



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



  2.11. Датой принятия к рассмотрению заявления об оказании муниципальной услуги  считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений.  Срок регистрации заявления не  должен превышать 3 дней с момента поступления. 

Письменное обращение, обращение, поданное в электронной форме,  рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации такого  обращения.   

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная  услуга.

- помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга должно соответствовать нормам, предъявляемым к служебным помещениям в соответствии с санитарными правилами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

- сектор для информирования заявителей должен быть оборудован информационным стендом, организованным в соответствии с требованиями подпункта 1.3.5  пункта 1.3. административного регламента;

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной  услуги:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных пунктом 1.3.3. пункта 1.3. административного регламента;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя;

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.

2.14. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:

Муниципальная услуга  предоставляется   бесплатно.

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. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- устное обращение  или  подача заявления (Приложение 2 к настоящему регламенту);

· прием и регистрация  письменного заявления от заявителя, либо поданного по электронной почте;

· индивидуальное устное информирование заявителя;

· или подготовка необходимой информации и направление письменного ответа на обращение по результатам его рассмотрения.


Блок - схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в Приложении 3  к настоящему регламенту.
3.2. Основанием для начала административной процедуры по приему 

и регистрации документов от заявителя является:

· личное (очное) обращение;

· обращение, поступившее по почте или в электронном виде в комитет  образования  по вопросу предоставления информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, дополнительного образования  в общеобразовательных учреждениях муниципального образования, подведомственных Комитету.

-  функционирование муниципальных образовательных учреждений, в  отношении которых требуется  предоставление муниципальной услуги. 
 3.3. Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 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. 



3.4. Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке  предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы комитета образования.  

 3.5. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в  комитет образования осуществляется путем почтовых отправлений. Срок регистрации заявления не  должен превышать 3 дней с момента поступления. 


Ответ направляется в письменном виде. Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, отправляется в письменном виде или по электронной почте.      


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





3.7. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций. 

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно  информировать граждан  о порядке предоставления муниципальной услуги. Сотрудник комитета образования, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность.


В конце информирования сотрудник, осуществляющий  прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать). 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента


  4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставление муниципальной услуги может осуществляться  председателем  комитета образования, заместителем главы администрации муниципального образования «Выборгский район» Ленинградской области,  курирующего социальные  вопросы.

4.2. Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжений администрации муниципального образования «Выборгский район» Ленинградской области.

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

     
  4.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги.


 4.4.1. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5.  Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно),  направить письменное или по электронной почте  предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) на имя  председателя комитета образования  или его заместителя,  заместителя главы администрации  муниципального образования «Выборгский район» Ленинградской области, курирующего деятельность в сфере образования. 

5.2. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии лиц ответственных за исполнение услуги, нарушении положений настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.

  5.3. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц в ходе исполнения муниципальной услуги  и решение, принятое по результатам рассмотрения обращения, вышестоящему органу, вышестоящему должностному лицу.

5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены  в течение 15  дней со дня их регистрации. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего  муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных ошибок и опечаток или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение  пяти рабочих дней со дня  ее  регистрации. 

5.5. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.
5.6. Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, несет ответственность за рассмотрение жалобы и предоставление ответа заявителю.
5.7. В случае если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия  (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе исполнения муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
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к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги    





«Предоставление информации об 

организации общедоступного и бесплатного 

дошкольного, начального общего, основного 

общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на 

    территории Выборгского 
района Ленинградской области»




Комитет образования
Юридический  адрес: 188800, Ленинградская область, город Выборг, улица Приморская, дом 24
Фактический адрес: г. Выборг, ул. Выборгская, д. 30, 3 этаж 

Приемная: тел./факс (813-78) 251-26

E-mail: education@city.vbg.ru
Адрес официального сайта :   http://upr.cit-vbg.ru/
Часы работы: 

понедельник -  четверг с 9.00 до 18.00.

пятница – с 09.00 до 17.00

Перерыв:

с 13.00 час.  до 13.48 час.

Председатель комитета образования  Карвелис  Ольга Владимировна

Приложение № 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги    





«Предоставление информации об 

организации общедоступного и бесплатного 

дошкольного, начального общего, основного 

общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на 

    территории Выборгского 
района Ленинградской области»
Председателю

 комитета образования администрации 

МО «Выборгский район» Ленинградской области 

Карвелис О.В.

от_______________________(ФИО)

проживающего(ей)__________________(адрес)

телефон

                                                              Заявление
                Прошу предоставить информацию об организации  в______________________(наименование  муниципального образовательного учреждения) _______________________________________(указывается ступень образования, о которой  требуется информация).

Число
подпись
Приложение № 2 

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги    





«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного 

дошкольного, начального общего, основного 

общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Выборгского 
района Ленинградской области»
Блок-схема  предоставления  муниципальной  услуги

Подача  


             





                                                                                                                                                                                                                                                                                                   














































Подача заявления





Запрос в электронной форме





Устный запрос





Письменное заявление





        


          регистрация  запроса














Устное информирование





Отказ в предоставлении информации, если запрашиваемая информация не относится к данной услуге








Отправка ответа          заявителю








     





     Подготовка  


     информации.





Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если запрашиваемая информация не относится к данной услуге


если запрашиваемая информация не относится к данной услуге











