                                                                                                                             Приложение № 5 

                                                                                                 к постановлению администрации 


                                                 Южского муниципального района

                                                                    от _________________ № _______

Административный регламент

«Предоставление информации о  реализации в образовательных муниципальных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ»

                                          1. Общие положения
1.1. Административный регламент «Предоставление информации о реализации в образовательных муниципальных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ» (далее - Регламент) разра​ботан в целях повыше​ния качества оказания предоставления информации о реализации в образовательных муниципальных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ (далее – услуга) и определяет последовательность осуществления действий (административных процедур) и сроки оказания.
1.2. Получателями услуги являются родители (законные представители) обучающегося в образовательном учреждении, заинтересованные в получении услуги, либо их уполномоченные представители (далее - заявитель).
       1.3. Результатом предоставления услуги является предоставление информации о реализации в образовательных муниципальных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ.

                                      2. Стандарт предоставления услуги
       2.1. Наименование услуги - «Предоставление информации о реализации в образовательных муниципальных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ».
 2.2. Орган, предоставляющий услугу  - образовательные учреждения Южского муниципального района (далее - Учреждение) (приложение № 1,2,3 к Регламенту).
2.3. Исполнение услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
     - Конституцией Российской Федерации;

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

     - Федеральным законом 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 предоставления государственных и муниципальных услуг»;

    - Законом Российской Федерации от 31.05.2002 № 62-ФЗ «О гражданстве Российской Федерации»;

    - Законом Российской Федерации от 19.12.1993 № 4530-1 «О вынужденных переселенцах»;

    - Законом Российской Федерации от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации»;

    - постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001  № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

     - постановлением Правительства Российской Федерации от 03.11.1994  № 1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;

    - постановление Правительства Российской Федерации от 12.09.2008  № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2008, № 39, статья 4432);
     - приказом Министерства образования Российской Федерации от 09.03.2004 № 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений, реализующих программы общего образования»;

     - приказом Министерства образования Российской Федерации от 05.03.2004 № 1089 «Об утверждении федерального компонента государственных образовательных стандартов начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования»;

      - Уставом Учреждения.

      2.4. Информация  о правилах предоставления услуги:

        - сведения о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса электронной почты Учреждений, предоставляющих услугу, указанны в приложении № 1,2,3 к Регламенту, размещены на сайте  Южского отдела образования -  www.juzaroo.iv-edu.ru;

- информационное обеспечение по предоставлению услуги осуществляется Учреждениями;

    - информирование заявителей при личном обращении  осуществляется сотрудниками Учреждения.

     2.5.  Информация, предоставляемая  гражданам об услуге, является  открытой и общедоступной. Для получения информации о реализации в муниципальных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ в общеобразовательных учреждениях заинтересованные лица вправе обратиться:

- в устной форме лично в Учреждение;

- по телефону в Учреждение;

- в письменной форме путем отправки почтового отправления на адрес Учреждения;

- через интернет-сайты Учреждения.

     2.5.1. Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

-наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.5.2.  Информирование граждан организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

2.5.3.  Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования;

- размещения информации на сайте Учреждения.

     2.5.4. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется Учреждением  при обращении граждан за информацией:

- при личном обращении заявителей непосредственно  в образовательное учреждение;

- в письменном виде по письменным  запросам  заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения информации в средствах массовой информации;

- на официальном сайте Учреждения.

      2.5.5.  Публичное письменное информирование осуществляется путем размещения на официальном  Интернет -  сайте  Учреждения (приложение № 1,2,3 к Регламенту), путем использования информационных стендов, размещающихся в Учреждении.
       2.6. Услуга предоставляется в течение 30 дней после регистрации заявления о предоставлении услуги. Датой принятия к рассмотрению заявления об оказании услуги  считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений.

       2.7. При информировании заявителей по телефону о порядке предоставления услуги, сотрудник Учреждения должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование учреждения. 

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан в очереди, при индивидуальном устном информировании, не может превышать 60 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
         В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, работник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде через Интернет, либо назначить удобное для гражданина время для устного информирования.
Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления услуги принимаются в соответствии с графиком работы Учреждения (Приложение № 1,2,3 к Регламенту).     

Продолжительность разговора не должна превышать 15 минут.  

 2.8. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в Учреждение осуществляется на основании письменного заявления граждан, организаций на имя руководителя Учреждения.

Заявление рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.
      Ответ на заявление направляется по адресу гражданина либо организации посредством почтовой, либо электронной связи в зависимости от способа обращения.

        2.9. Услуга предоставляется на основании заявления родителей (законных представителей) несовершеннолетних или совершеннолетних граждан о предоставление информации о реализации в муниципальных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ в общеобразовательных учреждениях.

 2.10. Для получения услуги родители (законные представители) представляют в общеобразовательное учреждение, в котором обучается ребенок (дети), следующие документы:

- заявление родителей (законных представителей) о предоставлении услуги,  в котором указываются фамилия, имя, отче​ство заявителя, место регистрации, жительства и излагается запрос на пре​доставление услуги (приложение № 4 к Регламенту);

- копию паспорта родителей (законных представителей).

Получатели услуги имеют право на неоднократное обращение за услугой.

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги,  не существует.

        2.11. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:

- отсутствие в запросе необходимых сведений для его исполнения;

- отсутствие в запросе фамилии и почтового адреса заявителя;

- отсутствие у заявителя, истребующего сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, документов, подтверждающих его полномочия.

Если запрос не поддается прочтению, ответ на запрос не дается, и он не подлежит рассмотрению, о чем в течение 7 дней со дня регистрации запроса сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

2.12. Названная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги не более 30 мин.

2.14. Запросы, направленные в образовательные учреждения почтовым отправлением или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются в порядке делопроизводства.

2.15. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, которые оборудуются  информационными табличками (вывесками) с указанием фамилии, имени, отчества и должности сотрудника образовательного учреждения, осуществляющего приём заявлений, режима работы сотрудника образовательного учреждения.

       2.16. Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию о услуге:

- текст Регламента;

- почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты Учреждения, адрес официального сайта Учреждения;

- контактные телефоны сотрудников Учреждения, предоставляющих услугу;

- образец заполнения форм запроса, заявлений.

      2.17.  Показателями доступности и качества услуги являются:

- открытость информации об услуге;

- своевременность предоставления услуги;

- возможность получения информации о ходе предоставления услуги;

- соответствие информации, содержащейся в документе, выданном образовательным учреждением,  сведениям, запрашиваемым заявителем;

- точное соблюдение требований законодательства и настоящего Регламента;

- вежливость и корректность сотрудников образовательных учреждений, участвующих в предоставлении услуги.

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. Блок-схема предоставления услуги отражена в приложении № 5 к Регламенту.
3.2. Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов на оказание услуги и регистра​ции заявления в журнале регистрации заявлений граждан;

- рассмотрение документов для установления права на услугу;

- принятие решения о предоставлении либо об отказе в предостав​лении услуги.

3.2. Должностное лицо, ответственное за оказание услуги, назначается приказом руководителя Учреждения, принимает все необходимые меры для предоставления полного ответа на поставленные вопросы. 

 3.3. Основанием для начала предоставления услуги яв​ляется обращение заявителя в учреждение с заявлением.
 3.3.1. Заявление о предоставлении услуги регистрируется в день его поступления в Учреждение в журнале регистрации заявлений граждан.
3.3.2. Работник учреждения, ответственный за прием документов проводит первичную проверку представленного заявления, удостоверяясь, что:

- текст документа написан разборчиво;

- фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства написаны полно​стью;

- документ не исполнен карандашом.

      Общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут на одного заявителя.

3.3.3. По результатам административной процедуры по приему докумен​тов работник, ответственный за прием документов, формирует дело заяви​теля и передает его работ​нику, ответственному за рассмотрение и оформление документов для пре​доставления конкретного вида услуги.

      3.3.4. По результатам рассмотрения документов и проверки представлен​ных заявителем сведений работник, ответственный за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида услуги, определяет наличие либо отсутствие у заявителя права на услугу и готовит решение о предоставлении ус​луги либо об отказе в ее предоставлении.

     3.3.5. В случае отказа в предоставлении услуги в обязательном порядке должны быть указаны причины отказа.

Работник, ответственный за рассмотрение и оформление докумен​тов для предоставления конкретного вида услуги, при принятии решения об отказе в предоставлении услуги, в течение двух рабочих дней письменно уведом​ляет заявителя.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению услуги, определенных настоящим Регламентом, осуществляется руководителем Учреждения.

4.2. Контроль осуществляется также Южским отделом образования в форме проверок. Контрольные мероприятия в отношении исполнителей, оказывающих услугу, проводятся на основании приказа руководителя Южского отдела образования.      

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

Контрольные мероприятия бывают:

- плановые (в соответствии с планом проведения контрольных мероприятий, утвержденным приказом руководителя Южского отдела образования) проверки проводятся в соответствии с планом работы Южского отдела образования, но не чаще одного раза в год;

- внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Южский отдел образования обращений физических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

Контрольные мероприятия включают в себя выявление и устранение нарушений прав несовершеннолетних, их родителей (законных представителей), рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.3. Сотрудник образовательного учреждения несёт персональную ответственность за предоставление услуги, за соблюдение сроков и порядка административных процедур, установленных Регламентом, за соблюдение графика приёма граждан, правильность и своевременность оформления документов.

Контроль за исполнением запросов заявителей осуществляется  руководителем образовательного учреждения.

4.4. Результаты проверки оформляются в письменной форме в виде справки. Результаты проверки, проведенной на основании поступившей жалобы, доводятся до сведения заявителя в письменной форме не позднее 30 дней со дня её регистрации.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав несовершеннолетних либо их родителей (законных представителей) осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления указанной услуги, действий (бездействия) должностных лиц Учреждения, предоставляющих услугу, руководителю Учреждения.

5.2. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение к руководителю Учреждения в соответствии с графиком приема, утвержденного внутренним приказом Учреждения. Обращение заявителя с жалобой на должностное лицо, оказывающего услугу, может быть осуществлено в письменной или устной форме. Учреждение, оказывающее услугу, не вправе требовать от заявителя подачи жалобы в письменной форме.

5.3. Обращение заявителя с жалобой на действия (бездействие) должностного лица Учреждения, оказывающего услугу, осуществляется только в письменной форме.

Должностное лицо Учреждения, при приеме жалобы заявителя может совершить одно из следующих действий:

- принять меры по установлению факта нарушения требований настоящего Регламента и удовлетворению требований заявителя;

- аргументировано отказать заявителю в удовлетворении его требований.

5.4. Должностное лицо Учреждения, может отказать заявителю в удовлетворении его требований в случае несоответствия предъявляемых требований требованиям настоящего Регламента при наличии оснований для того, чтобы считать жалобу заявителя безосновательной, в случае несоответствия срокам, а также по иным причинам. В случае аргументированного отказа, по просьбе заявителя, Учреждение должно в день подачи жалобы предоставить официальное письмо, содержащее следующую информацию:

- ФИО заявителя;

- ФИО лица, которого он представляет;

- адрес проживания заявителя;

- контактный телефон;

- наименование учреждения, принявшего жалобу;

- содержание жалобы заявителя;

- дата и время фиксации нарушения заявителем;

- причины отказа в удовлетворении требований заявителя.

5.5. В случае отказа должностного лица Учреждения от удовлетворения отдельных требований заявителя либо в случае нарушения сроков заявитель может использовать иные способы обжалования.

5.6. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой устно или письменно на допущенное нарушение:

- к специалистам Южского отдела образования.

Юридический (почтовый) адрес: 155630,Ивановская область, г. Южа, ул. Пушкина, д. 5.Телефон: (49347) 2-11-51. Адрес сайта: www.juzaroo.iv-edu.ru. Адрес электронной почты: rono@rambler.ru.

Время работы: понедельник – четверг: 08.20 ч. – 17.25 ч.,

пятница: 8.20- 16.10

Обед: 12.00 ч. – 12.50 ч.

- в Интернет - приемную Заместителя Главы администрации Южского муниципального района, начальника отдела образования на сайт Южского отдела образования, по адресу: www.juzaroo.iv-edu.ru в разделе «Контакты Интернет-приемная».
Получатели услуги также имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) в Администрацию Южского муниципального района по адресу: 155630, Ивановская область, г. Южа, ул. Пушкина, д. 1.

Проверочные действия с целью установления факта нарушения отдельных требований настоящего Регламента (далее - проверочные действия) осуществляет Отдел образования администрации Южского муниципального района.

5.7. Заявителю может быть отказано в осуществлении проверочных действий в соответствии с установленным настоящим Регламентом порядком в следующих случаях:

- предоставление заявителем заведомо ложных сведений;

- содержание жалобы не относится к требованиям настоящего Регламента.

5.8. Отказ в осуществлении проверочных действий по иным основаниям не допускается. В случае, отказа в осуществлении проверочных действий в ответе заявителю в обязательном порядке должны быть указаны причины отказа.

5.9. Южский отдел образования может осуществить проверочные действия:

- посредством поручения руководителю Учреждения, на действия которого была подана жалоба, для установления факта нарушения отдельных требований настоящего Регламента и выявления ответственных за это сотрудников;

- выход специалистов Южского отдела образования в Учреждение.

5.10. Осуществление проверочных действий по жалобам, содержащим указание на наличие официального отказа Учреждения, оказывающего услугу, от удовлетворения требований заявителя либо на действия (бездействие) руководителя Учреждения, осуществляется Отделом образования администрации Южского муниципального района.

5.11. По результатам проведения проверки и (или) служебного расследования руководитель Учреждения:

- устраняет выявленные нарушения требований настоящего Регламента, на которые было указано в жалобе заявителя;

- привлекает должностных лиц Учреждения, признанных виновными в нарушении требований настоящего Регламента, к установленной законом ответственности;

- по требованию Южского отдела образования представляет в  Южский отдел образования отчет о фактах нарушения отдельных требований настоящего Регламента с указанием действий, предпринятых руководителем Учреждения в части устранения нарушений требований настоящего Регламента и о привлечении к ответственности должностных лиц.

5.12. На основании данных отчета руководителя Учреждения Южский отдел образования может провести проверочные действия по соответствующей жалобе самостоятельно в случае возникновения сомнений в достоверности результатов представленного отчета.

5.13. С целью установления факта нарушения требований настоящего Регламента Южский отдел образования вправе:

- использовать подтверждающие материалы, представленные заявителем;

- привлекать заявителя с целью установления факта нарушения;

- проводить опросы работников Учреждения по факту нарушения отдельных требований настоящего Регламента (при их согласии);

- проверить текущее выполнение требований настоящего Регламента, на нарушение которых было указано в жалобе заявителя;

- осуществлять иные действия, способствующие установлению факта нарушения настоящего Регламента.

                                                                                                                              Приложение № 4
к административному регламенту
                                                                                «Предоставление информации о реализации

                                                                       в образовательных муниципальных учреждениях 

                                                                               программ дошкольного, начального общего, 

                                                                            основного общего, среднего (полного) общего 

                                                                                         образования, а также дополнительных 

                                                                                                 общеобразовательных программ»

                                                                                    Директору (Заведующему)

                                                                                    __________________________________

                                                                                                                                                        наименование  учреждения 
                                                                                      __________________________________

                                                                                                                                                    Ф.И.О. директора (заведующего)

                                                                                                                     _______________________________________________
                                                                         ФИО родителя (законного представителя)
*




                                                                     проживающего по адресу:

                                                                                                  ___________________________________






                контактный телефон _______________
заявление

Прошу Вас предоставить информацию по реализации программ _____________________

                                                                                                                       начального общего,
____________________________________________________________________________

основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ  по адресу, электронному адресу (нужное подчеркнуть) ___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________.

«____ »______20____г.                          _______________/________________________/                                         


                                    подпись                                   расшифровка               
                                                                                                                              Приложение № 5
к административному регламенту
                                                                                «Предоставление информации о реализации

                                                                       в образовательных муниципальных учреждениях 

                                                                               программ дошкольного, начального общего, 

                                                                            основного общего, среднего (полного) общего 

                                                                                         образования, а также дополнительных 

                                                                                                 общеобразовательных программ»

Блок-схема

                                     предоставления услуги
«Предоставление информации о  реализации в образовательных муниципальных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ»












Прием заявления от родителей (законных представителей) на  предоставление услуги 








Регистрация заявления на  предоставление услуги в журнале регистрации заявлений граждан





Рассмотрение документов для установления права на услугу





Принятие решения о предоставлении услуги








Принятие решения об отказе в предоставлении услуги





Предоставление информации о реализации в Учреждениях                                                                                программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных образовательных программ





Уведомление заявителя об отказе в предоставлении услуги








