АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Муниципального учреждения  «Районное управление образования» Администрации муниципального образования «Кабанский район» Республики Бурятия 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 МО «Кабанский район».   
I. Общие положения

1.1.Предмет регулирования административного регламента.
  Административный регламент МУ «Районное управление образования» (далее – 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 образовательных учреждениях, расположенных на территории  МО «Кабанский район» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) муниципального учреждения «Районное управление образования» Администрации муниципального образования «Кабанский район» Республики Бурятия (далее – РУО), по предоставлению физическим и юридическим лицам информации об учреждениях образования, расположенных  на территории муниципального образования «Кабанский район» (далее – МО «Кабанский район»).
1.2. Получатели услуги.

Любой гражданин имеет право на получение 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 МО «Кабанский район».
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги  1.3.1.  Муниципальная услуга осуществляется в электронном формате. 
Заявители, желающие получить информацию об образовательных учреждениях: дошкольных, общего образования и дополнительного об образовательных учреждениях: дошкольных, общего образования и дополнительного заходят на сайт РУО: kabanskruo.ru,  раздел Учреждения, где размещена информация обо всех образовательных учреждениях МО «Кабанский район» подведомственных РУО.
1.3.2. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги  осуществляются:

- по письменным обращениям;

- по  телефонам РУО: приемная – 41-4-97 отдел дошкольного воспитания – 43-1-76, отдел общего образования – 43-1-10, отдел дополнительного образования – 43-1-10; 
- при личном обращении заявителей; 

- по электронной почте: kab_ruo@mail.ru
1.3.2.1. При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента регистрации письменного обращения. 

1.3.2.2. При консультировании по телефону сотрудник РУО, ответственный за приём заявлений и предоставление информации, обязан в корректной форме предоставить информацию Заявителям по интересующим их вопросам в пределах своей компетенции.

1.3.2.3. При консультировании по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента  регистрации обращения в РУО.

1.3.3. Информация по процедурам исполнения муниципальной услуги размещается на официальном сайте МУ «Районное управление образования» Администрации МО «Кабанский район», в СМИ, на информационных стендах, а также в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах).

Раздаточные информационные материалы находятся в помещениях, предназначенных для приема соискателей, местах ожидания, местах заполнения документов, а также местах получения информации об исполнении муниципальной услуги в Комитете.

Основными требованиями к информированию соискателей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации о процедурах;

- удобство и доступность получения информации о процедурах;

- оперативность предоставления информации о процедурах.

Официальный сайт РУО в сети Интернет должны содержать: сведения о местах нахождения, справочные телефоны, факсы, адреса электронной почты РУО, графики личного приема граждан.

1.3.4. Предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации осуществляется  без взимания платы с Заявителей.

I I. Стандарт предоставления услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги.

 2.1.1. 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 МО «Кабанский район».
2.2. Орган,  предоставляющий муниципальную услугу.
2.2.1  Муниципальную услугу предоставляет МУ «Районное управление образования» .
2.3. Результат предоставления услуги.

2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение  физическим  или юридическим  лицом     информации на сайте Комитета по образованию об организации общедоступного и бесплатного  дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории г. Улан-Удэ.
2.4. Срок предоставления услуги. 
2.4.1. Предоставление информации  или мотивированное уведомление об отказе в предоставлении информации предоставляются заявителю в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации Заявления.

2.4.2 Заявление  для предоставления муниципальной услуги регистрируется в Комитете в день его поступления и направляется председателем Комитета или лицом, его замещающим, на исполнение. При регистрации заявлению присваивается входящий номер, делается отметка об ответственном исполнителе.

2.4.3. Срок подписания  документов председателем Комитета или лицом, его замещающим, не превышает двух рабочих дней.

2.4.4. Срок направления документов по почте не превышает одного рабочего дня.
2.5. Правовые основания для предоставления услуги.                                                                                                                        

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами: 
- Конституция Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12.12.1993 г.);

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

- Закон Российской федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании», с изменениями;

- Постановление Правительства РФ от 19.03.2001 г.  № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 9.09.1996 г. №1058 «Об утверждении типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;  
- Постановление Правительства Российской Федерации от 19.09.1997 г. №1204 «Об утверждении типового положения об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста»; 

- Постановление Правительства РФ от 01.07.1995 N 677 "Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении"; 

- Постановление Правительства РФ от 07.03.1995 N 233 "Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей";
            - Распоряжение Правительства РФ от 17.12.2009 г. №1993-р «Сводный перечень первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов РФ  и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в  электронном виде  учреждениями субъектов РФ и муниципальными учреждениями».
2.6. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.6.1. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается по следующим основаниям:

 - невозможность  идентификации   объекта  по  указанным   в заявлении  сведениям  о  месте его  нахождения;

- отсутствие  данных  заявителя (фамилии, имени, отчества, наименования юридического  лица, почтового адреса), подписи или невозможность их прочтения;

2.6.2. Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации  об образовательных учреждениях города нет. 
2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации.

2.7.1. Организация приема граждан осуществляется в соответствии с графиком работы Комитета по образованию: в рабочие дни (понедельник-пятница) с 8.30 до 17.30 час., перерыв на обед с 12.00 до 13.00.
2.7.2. Здание, в котором расположен  Комитет должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

2.7.3. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой, содержащей следующую информацию:

- наименование;

- место нахождения;

- режим работы.

2.7.4. Места исполнения муниципальной услуги должны быть оборудованы   средствами пожаротушения.

2.7.5. В местах исполнения муниципальной услуги предусматривается оборудование парковочных мест, доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды граждан.

2.7.6. Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами.

2.7.7. Для ожидания приема гражданами, заполнения необходимых для исполнения муниципальной функции документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, которые обеспечиваются писчей бумагой, ручками, бланками документов.

2.7.8. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении

муниципальной услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

- запрос  получателя услуги об организации общедоступного и бесплатного  дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории г. Улан-Удэ (в удобной  для него форме);

- получение запрашиваемой информации (в удобной  для получателя форме).

Последовательность действий при  предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме последовательности действий предоставления муниципальной услуги (приложение 1 к Административному регламенту).

В случае получения информации с сайта образовательного учреждения предусматриваются следующие  административные процедуры:

- запрос  получателя услуги об организации общедоступного и бесплатного  дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории г. Улан-Удэ;

 - получение запрашиваемой информации с сайта образовательного учреждения.

3.2. Прием документов:

      Основанием для начала предоставления  услуги  является  личное заявление  получателя услуги на имя руководителя образовательного учреждения.  

      В случае использования сайта образовательного учреждения получатель услуги  запрашивает необходимую ему информацию на сайте образовательного учреждения



  
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги  по предоставлению информации 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений Административного регламента осуществляет председатель Комитета.
 4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги по предоставлению информации включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

 По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей председателем Комитета осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

 4.3. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации определяет председатель Комитета председатель Комитета в установленном порядке.

V. Порядок обжалования действий (бездействия)

и решений, осуществляемых (принимаемых)  в ходе

предоставления муниципальной услуги

5.1.  Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, и по конечному результату ее предоставления в отношении конкретного должностного лица, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2. Заявитель  имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

При обращении Заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения, жалобы (претензии).

В случае если по обращению требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения жалобы продлевается, но не более чем на один месяц. О продлении срока рассмотрения жалобы  Заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

Обращение (жалоба) Заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество соискателя (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания, контактный телефон;

- наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия).

Дополнительно указываются:

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

- обстоятельства, на основании которых  при предоставлении муниципальной услуги Заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность.

К обращению, жалобе прилагаются копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в обращении, жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Жалоба подписывается подавшим ее Заявителем результатов предоставления муниципальной услуги.

По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или уполномоченный специалист  принимает решение об удовлетворении требований Заявителя по результатам предоставления муниципальной услуги о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется Заявителю результатов  предоставления муниципальной услуги. 

Обращение Заявителя не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), 

- отсутствия сведений о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);

- отсутствия подписи  Заявителя;

- если предметом жалобы является решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном или досудебном порядке.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется Заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения.

5.3. Заявитель результатов предоставления муниципальной услуги обжалует решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных специалистов, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.4. Заявитель обращается в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод. Пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии заявления.

 Заявление  подается  Заявителем в суд по месту его жительства или по месту нахождения Комитета, должностного лица, муниципального служащего, решение, действие (бездействие) которых оспаривается.

5.5. В суде обжалуются  решения, действия или бездействие, в результате которых:

- нарушены права и свободы Заявителя результатов  предоставления муниципальной услуги;

- созданы препятствия к осуществлению Заявителем его прав и свобод;

- незаконно на Заявителя  возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

 - Заявитель результатов предоставления муниципальной услуги обжалуют как вышеназванные решения, действия или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно.

5.6. Заявитель сообщает о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номерам телефонов Комитета;
- по электронной почте Комитета.

Сообщение Заявителю результатов предоставления муниципальной услуги должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество Заявителя (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания, контактный телефон;

- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы Заявителя результатов предоставления муниципальной услуги.

 - требования о признании незаконными действия (бездействия);

- иные сведения, которые  Заявитель результатов предоставления муниципальной услуги считает необходимым сообщить.
Приложение №1
БЛОК – СХЕМА

последовательности  действий  по  исполнению 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 г. Улан-Удэ


Информация об организации общедоступного и бесплатного  дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории г. Улан-Удэ





Образовательное учреждение                                (сайт образовательного учреждения)





Запрос получателя услуги с указанием на то, какая информация ему необходима








