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                      П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От   _____05.07.2011___№____685___

Об утверждении административного 

регламента предоставления 

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 

муниципального образования 

«город Десногорск» Смоленской области» 


Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

Администрация муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области постановляет:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления 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  муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области».

2. Опубликовать данное постановление в газете «Десна».

 И.о. Главы Администрации                                          В.В. Евсюкова         
                                                                                                            УТВЕРЖДЕН








постановлением Администрации 

муниципального образования 

«город Десногорск» Смоленской

области





от  05.07.2011       № 685

Административный регламент 

предоставления 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 муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области» 

1. Общие положения                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
   Настоящий Административный регламент предоставления 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 муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области» (далее – Административный регламент) разработан в целях оптимизации и  повышения качества предоставления и доступности  получения муниципальной услуги по предоставлению информации о существовании сети муниципальных образовательных учреждений, подведомственных муниципальному учреждению «Комитет по образованию» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области и повышения доступности образовательных услуг.

1.1. Наименование муниципальной услуги

1.1.1. 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 муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области» ( далее – муниципальная услуга). 

1.2. Наименование структурного подразделения Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области, непосредственно 

предоставляющего муниципальную услугу

1.2.1. Структурным подразделением Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области (далее Администрация), непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является муниципальное учреждение «Комитет по образованию» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области (далее – Комитет). 

Администрация  организует и контролирует деятельность Комитета по предоставлению муниципальной услуги.

1.2.2. Участниками предоставления муниципальной услуги являются муниципальные образовательные учреждения, расположенные на территории муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области (далее -  Учреждения), подведомственные Комитету, реализующие образовательные программы дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, дополнительного  образования (Приложение 1).

1.2.3. При исполнении муниципальной услуги Комитет взаимодействует с заинтересованными федеральными и региональными органами управления в сфере образования.

1.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
1.3.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (принята  всенародным голосованием 12.12.1993);

- Конвенцией о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989); 

- Федеральным законом от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», с изменениями;

- Федеральным законом от 24.07.1998  № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации», с изменениями;

- 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»;

-  Законом Российской Федерации от 10.07.1992  № 3266-1 «Об образовании» ( с изменениями);

           -  Типовым положением о дошкольном учреждении;

           -  Типовым положением об общеобразовательном учреждении;

           -  Типовым положением об учреждениях дополнительного образования;

           -  Типовым положением о вечернем (сменном)  общеобразовательном учреждении.

1.4. Результат предоставления муниципальной услуги
1.4.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- получение заявителем полной и достоверной информации о сети Учреждений муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области (далее -муниципальное образование);

- выбор обучающимися и их родителями (законными представителями) Учреждения в соответствии с их интересами и запросами. 
   2.Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

2.1.  Порядок информирования о правилах предоставления услуги

 2.1.1.Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические лица, заинтересованные в получении муниципальной услуги.

  2.1.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном  обращении заявителя в Комитет или общеобразовательное учреждение, по номерам телефонов, размещается на интернет-сайтах, в средствах массовой информации.  

2.1.3. В Комитете имеется  следующая информация:

· месторасположение, график (режим) работы, номера справочных телефонов, почтовый адрес, адреса интернет-сайта и электронной почты Комитета;

· порядок обжалования решения, действия или бездействия Комитета, должностных лиц и специалистов;

· формы заявлений, необходимых для заполнения при предоставлении муниципальной услуги;

· основания для приостановления предоставления муниципальной услуги

·    информация о местах нахождения, адресах электронной почты и графике работы Учреждений.

           2.1.4. Почтовый адрес Комитета: 216 400, Смоленская область, г.Десногорск, П микрорайон, Администрация, Комитет по образованию (каб. №311), тел. (код 48153) 7-17-56, 7-44-14, факс 7-1756, адрес электронной почты (сайта): desnobr@yandex.ru,  http://admin.smolensk.ru/~desnogorsk (раздел Образование)
           2.1.5. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги
проводят специалисты Комитета (при личном обращении - кабинет 311, по телефону: 7-44-14, 

7-44-07).

           2.1.6.Максимально допустимое время ожидания в очереди для получения от специалиста Комитета информации о порядке предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителей не должно превышать 10 минут.

  При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Комитета подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.7.   Часы приема заявителей Комитетом  на предоставление муниципальной услуги:

    
понедельник  - четверг  с 8.00 до 17.15         
   


           пятница                 
      с 8.00 до 16.00

           перерыв на обед              с 12.00 до 13.00

          2.1.8.  В любое время с момента  заявления на предоставление муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о предоставлении муниципальной услуги при помощи  средств сети Интернет, электронной почты или посредством личного посещения Комитета.

2.1.9.   Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются: 

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;
- наглядность форм предоставляемой информации;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.

2.1.10. Настоящий регламент подлежит размещению на официальном сайте Администрации города  http://admin.smolensk.ru/~desnogorsk, на сайтах Учреждений, в газете «Десна».

2.1.11. Информирование  о предоставлении муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.1.12. Муниципальная услуга предоставляется также в  Учреждениях в соответствии с их графиком работы и условиями предоставления информации.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется регулярно, по мере получения обращения.

2.2.2. Максимально допустимые сроки предоставления муниципальной услуги при обращении  не должны превышать 3 дней с момента получения обращения (заявления).

2.3. Перечень документов, требуемых от заявителя  

    для предоставления муниципальной услуги

        2.3.1. При личном обращении гражданина за предоставлением муниципальной услуги не требуется предъявления  документа, удостоверяющего его личность.

2.4.  Перечень оснований для приостановления и отказа в

предоставлении муниципальной услуги

  2.4.1. Основанием для отказа в приеме письменного заявления на оказание муниципальной услуги может быть отсутствие фамилии заинтересованного лица и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ.

2.5. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

         2.5.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.6. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

        2.6.1.Информирование проводится в форме:


-  индивидуального устного или письменного информирования, в том числе с использованием электронной почты;


- публичного устного или письменного информирования (через средства массовой информации).

        2.6.2. Информация осуществляется:


- сводная по муниципальной образовательной системе с использованием документов статистической отчетности и Комитета. В сводной указывается: общее количество Учреждений с разбивкой по типам, видам, общее количество обучающихся и воспитанников, перечень образовательных услуг;


-по каждому Учреждению через информацию, представленную на сайтах Учреждения.

        2.6.3.Критерии оценки качества предоставления муниципальной услуги: 
· полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с установленными настоящим регламентом требованиями ее предоставления. 

· результативность предоставления муниципальной услуги по результатам оценки соответствия предоставленной муниципальной услуги Административному регламенту, изучения обращений граждан и опросов населения. Подтверждением результативности предоставления муниципальной услуги является доля предоставленных услуг к общему количеству поступивших заявок, которая составляет 100%. 
        2.6.2.Показатели оценки качества муниципальной услуги. 
            Качественное предоставление муниципальной услуги характеризуют: 

· наличие информации по предоставлению муниципальной услуги;

· отсутствие объективных жалоб на работу специалистов департамента образования, связанных с предоставлением муниципальной услуги, решений суда, прокуратуры;

· отсутствие нарушений по соблюдению сроков предоставления муниципальной услуги;

· отсутствие необоснованных отказов в предоставлении муниципальной услуги.

3. Административные процедуры 
3.1. Последовательность административных действий (процедур)
3.1.1.Последовательность административных процедур показана на блок схеме

( Приложение 2).

3.1.2.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· регистрация запроса заявителя;
· подтверждение получения запроса заявителя, полученного в электронном виде;
· рассмотрение запроса заявителя;
· устный ответ заявителю, выраженный  в устной форме;
· подготовка и направление ответов на запросы заявителей, полученных в письменном
виде.
         



3.2. Действия Комитета  и общеобразовательного учреждения 
3.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия является получение Комитетом или Учреждением  заявления от заявителя.
  3.2.2. Полученное заявление регистрируется в журнале Комитета в этот же день, если запрос поступил в период рабочего времени. В случае поступления запроса по электронной почте в нерабочее время, выходные и праздничные дни, заявление регистрируется в первый рабочий день. 

           3.2.3. В случае отсутствия в Комитете необходимой информации для предоставления ответа заявителю, Комитет наплавляет запрос в Учреждение.

          3.2.4. Руководитель Учреждения определяет лицо, ответственное за рассмотрение заявления и подготовку ответа.

           3.2.5. Обработка заявления, содержащего все необходимые для предоставления муниципальной услуги данные о заявителе, осуществляется в течение 3 рабочих дней, включая день поступления заявления.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением  муниципальной услуги


4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению услуги.
             4.2.Персональная ответственность специалистов Комитета и Учреждений закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
             4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
            По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

            4.4.    Проверка полноты и качества предоставления услуги Комитетом осуществляется Администрацией.

4.5.Проверка полноты и качества предоставления услуги Учреждением осуществляется на основании приказа Комитета в связи с конкретными обращениями заинтересованных лиц.

            4.6.  Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Комитета, но не чаще одного раза в год. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Комитет обращений физических или юридических лиц  с жалобами на нарушения их прав и законных интересов. 

            При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги приказом Комитета формируется комиссия.

            Результаты деятельности комиссии оформляются в виде Справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии. По результат Справки издается приказ.

            Результаты проверки предоставления муниципальной услуги доводятся до граждан в письменной форме или с согласия получателя муниципальной услуги устно в ходе личного приема.
            4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления  нарушений прав несовершеннолетних, родителей (законных представителей) осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

            4.9.  Специалисты Комитета, ответственные за осуществление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении услуги.

5.  Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги лицами, ответственными за предоставление  муниципальной услуги

5.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений,  принятых в ходе предоставления муниципальной услуги лицами, ответственными за предоставление  муниципальной услуги, нарушений положений настоящего Административного регламента, а так же на обжалование некорректного поведения и (или) нарушения служебной этики лицами, ответственными за предоставление  муниципальной услуги, во внесудебном и судебном порядке. 
5.2. Во внесудебном порядке заинтересованные лица имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) на действия (бездействие) лиц, ответственных за предоставление  муниципальной услуги, а также на принятые ими решения при предоставлении муниципальной услуги в Комитет или на имя заместителя Главы Администрации муниципального образования по социальным вопросам.
5.3. Поступившее письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 

5.4. Заинтересованное лицо в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.5. Заинтересованному лицу может быть отказано в рассмотрении обращения в ниже перечисленных случаях.

5.5.1. Если в письменном обращении не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

5.5.2. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, 

5.5.3. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заинтересованному лицу, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.5.4. Если в письменном обращении заинтересованного лица содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства

5.6.В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.7. Заинтересованные лица вправе обжаловать действия (бездействия) и решения,  принятые в ходе предоставления муниципальной услуги лицами, ответственными за предоставление  муниципальной услуги,  в судебном порядке, обратившись в течение трех месяцев со дня, когда им стало известно о нарушении их прав, свобод и (или) законных интересов.
             Приложение 1

              к Административному   

              регламенту

Информация о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты муниципальных Учреждений

	№ п/п
	Полное наименование образовательного учреждения в соответствии с уставом
	Место нахождения
	Телефон, факс, электронная почта (при наличии)

	1. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №1» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области
	216400 Смоленская область, г.Десногорск , 1 микрорайон, МОУ «СОШ №1»
	7-07-62 (факс)

savinaantonina@rambler.ru

	2. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №2» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области
	216400 Смоленская область, г.Десногорск , 2 микрорайон, МОУ «СОШ №2»
	7-09-52 (факс)

School2Desn@mail.ru 



	3. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №3» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области
	216400 Смоленская область, г.Десногорск , 3 микрорайон, МОУ «СОШ №3»
	7-12-25(факс)

7-32-43

deschool3@mail.ru


	4. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №4» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области
	216400 Смоленская область, г.Десногорск , 3 микрорайон, МОУ «СОШ №4»
	7-17-95 (факс)

dssh4@yandex.ru

	5. 
	Муниципальное вечернее (сменное) общеобразовательное учреждение «Центр образования» муниципального образования  «город Десногорск» Смоленской области
	216400 Смоленская область, г.Десногорск , 1 микрорайон, Центр образования
	7-44-28 

decentrobr@mail.ru

	6. 
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Дом детского творчества» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области
	216400 Смоленская область,

Г.Десногорск,4микрорайон,

ДДТ
	3-14-48


	
	Юридическое название ОУ
	Место нахождение
	Телефон (факс)8-48153

	7.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад «Аленка» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области
	216400 Смоленская область, 

г. Десногорск, 

2 микрорайон
	7-08-59

	8.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад «Дюймовочка» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области
	216400 

Смоленская область, 

г. Десногорск, 

3 микрорайон
	7-05-69

	9.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад «Ивушка» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области
	216400 

Смоленская область, 

г. Десногорск, 

4 микрорайон
	7-16-05

	10.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад «Ласточка» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области
	216400 

Смоленская область, 

г. Десногорск, 

3 микрорайон
	7-04-96

	11.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад «Лесная сказка» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области
	216400 Смоленская область,

г. Десногорск, 

2 микрорайон
	7-02-95

	12.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад «Мишутка» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области
	216400 Смоленская область,

г. Десногорск, 

1 микрорайон
	7-24-77

	13.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад «Теремок» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области
	216400 Смоленская область,

г. Десногорск, 

2 микрорайон
	7-38-94

	14.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад «Чебурашка» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области
	216400 Смоленская область,

г. Десногорск, 

1 микрорайон
	7-27-42











Приложение 2










К Административному    

                                                                                                 регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ (ПРОЦЕДУР)

ПО ИСПОЛНЕНИЮ УСЛУГИ

      ┌────────────────────────────────────────────────────────────┐

      │ Запрос заявителя о предоставлении информации об организации│

      │общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего,│

      │  основного общего, среднего (полного) общего образования,  │

      │  а также дополнительного образования в  образовательных    │

         учреждениях муниципального образования                    │

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

                                    \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                      Регистрация запроса заявителя                      │

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

                                    \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                     Рассмотрение запроса заявителя                      │

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

                \/                                     \/

┌─────────────────────────────────┐   ┌───────────────────────────────────┐

│Принятие решения о предоставлении│   │   Принятие решения об отказе в    │

│    информации об организации    │   │   предоставлении информации об    │

│  общедоступного и бесплатного   │   │   организации общедоступного и    │

│ дошкольного, начального общего, │   │бесплатного дошкольного, начального│

│   основного общего, среднего    │   │общего, основного общего, среднего │

│ (полного) общего образования, а │   │  (полного) общего образования, а  │

│также дополнительного образования│   │также дополнительного образования в│

│                                 │   │                                   │

│                                 │   │                                   │

│                                 │   │                                   │

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

                \/                                     \/

┌─────────────────────────────────┐   ┌───────────────────────────────────┐

│Подготовка ответа об организации │   │  Направление заявителю ответа с   │

│  общедоступного и бесплатного   │   │     мотивированным отказом в      │

│ дошкольного, начального общего, │   │   предоставлении информации об    │

│   основного общего, среднего    │   │   организации общедоступного и    │

│ (полного) общего образовании, а │   │бесплатного дошкольного, начального│

│также дополнительного образования│   │общего, основного общего, среднего │

│                                 │   │  (полного) общего образования, а  │

│                                       также дополнительного образования

                                                                          │

│                                 │   │                                   │

│                                 │   │                                   │

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

                \/

┌─────────────────────────────────┐

│ Направление заявителю ответа с  │

│   информацией об организации    │

│  общедоступного и бесплатного   │

│ дошкольного, начального общего, │

│   основного общего, среднего    │

│ (полного) общего образования, а │

│также дополнительного образования│

АДМИНИСТРАЦИЯ


МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ГОРОД ДЕСНОГОРСК»


           СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ














