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Приложение №19
к постановлению администрации Бобровского муниципального района Воронежской области 
от «28» декабря 2012 г.» № 1070
Административный  регламент
администрации Бобровского муниципального района Воронежской области
 по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о реализации в муниципальных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, дополнительного образования»

I. Общие положения
1. Административный регламент администрации Бобровского муниципального района Воронежской области (далее – Административный регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о реализации в муниципальных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, дополнительного образования» определяет стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги. Положения Административного регламента распространяются на отношения, связанные с приемом заявлений о предоставлении информации о реализации в муниципальных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, дополнительного образования, поступивших в устной, письменной формах или в форме электронного документа (далее по тексту – заявление).

2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральный законом (далее – заявитель).

3. Исполнение муниципальной услуги осуществляется отделом образования администрации Бобровского муниципального района (далее – Отделом).

Адрес (место нахождения) отдела по образованию администрации Бобровского муниципального района Воронежской области: 397700, Воронежская область, г.Бобров, ул. Кирова 32 А
Контактный телефон/факс: (47350) 4-10-75
Официальный сайт Отдела в сети Интернет:

http://www.bobrovedu.ru.

Адрес электронной почты: brono-1@mail.ru 
График работы:

Понедельник              -08.00-17.00

Вторник                      -08.00-17.00

Среда                          -08.00-17.00

Четверг                       -08.00-17.00

Пятница                      -08.00-15.45

Перерыв                     -12.00-12.45

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на Портале государственных и муниципальных услуг Воронежской области.

Информация о порядке исполнения муниципальной услуги представляется непосредственно в Отделе с использованием средств телефонной связи и электронного информирования.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о реализации в муниципальных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, дополнительного образования»

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу: отдел образования администрации Бобровского муниципального района Воронежской области. 

3. Результатами предоставления муниципальной услуги могут являться:

предоставление в устном и письменном виде информации о реализации в муниципальных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, дополнительного образования;

отказ в рассмотрении заявления с изложением причин отказа.

4. Срок предоставления муниципальной услуги.

4.1. Письменное заявление, поступившее в Отдел, рассматривается в течение 30 дней с момента регистрации письменного заявления.

4.2. Письменное заявление подлежит обязательной регистрации в журнале входящей корреспонденции в течение 3 дней.

5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации о реализации в муниципальных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, дополнительного образования осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации принята всенародным голосованием 12.12.1993 г. («Российская газета» от  25.12.1993 г. № 237);
- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30.07.2010 г. №168);

- Федеральный закон от 24.07.1998 г. №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 08.10.2003 г.  №202);

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании» («Российская газета» от 31.07.1992 г. №172);

- Законом Воронежской области от 14.02.2005 № 3-ОЗ «Об образовании» («Коммуна» от 25.02.2005 г. №28);

Уставом Бобровского муниципального района Воронежской области;
-«Положением об отделе образования администрации Бобровского муниципального района Воронежской области» (в новой редакции) утвержденное постановлением  администрации Бобровского муниципального района Воронежской области  Воронежской области  16 февраля 2009 года №100.
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о реализации в муниципальных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, дополнительного образования» заявителем предоставляется письменное заявление (приложение №1).

7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Заявление, поступившее в Отдел, подлежит обязательному приему.

8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· текст письменного заявления не поддается прочтению;

· запрашиваемая информация не является информацией о реализации в образовательных муниципальных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ;

· в письменном заявлении не указаны фамилия гражданина, подавшего заявления и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания в случаях, предусмотренными федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними нормативно-правовыми актами Российской Федерации, нормативно-правовыми актами Воронежской области, нормативно-правовыми актами Бобровского муниципального района Воронежской области.

Муниципальная услуга «Предоставление информации о реализации в муниципальных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, дополнительного образования» заявителю предоставляется бесплатно. 

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса с момента поступления заявления составляет 3 дня.

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

Помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать комфортное расположение граждан и должностного лица Отдела.

Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

 В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

Вход в здание, в котором располагается Отдел, оборудуется информационной табличкой (вывеской).

Места получения информации о предоставлении муниципальной  услуги оборудуются информационными стендами, телефонной связью.

 Для ожидания гражданами приема отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, которые обеспечиваются писчей бумагой, ручками.

Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием граждан, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

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

13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Показателями доступности и качества рассмотрения заявлений в Отдел являются:

достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения заявления;

полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения заявлений;

наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

удобство и доступность получения заявителями информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

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

Обеспечение доступа граждан к сведениям о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Отдела в сети Интернет, Портале государственных и муниципальных услуг Воронежской области и в иных государственных информационных системах.

Обеспечение доступности для копирования и заполнения заявителями в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Обеспечение возможности подачи заявителем письменного заявления в электронной форме с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области и иных государственных информационных систем.

Обеспечение возможности получения гражданином сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Обеспечение возможности получения заявителем с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области, иных государственных информационных систем результатов предоставления муниципальной услуги в электронной форме, если иное не установлено федеральным законом.

15. Должностные лица Отдела, участвующие в рассмотрении заявлений, обеспечивают обработку и хранение персональных данных, обратившихся в Отдел граждан, в соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных данных.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги представлена в блок-схеме (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).

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

- прием и первичная обработка заявлений граждан;

- регистрация поступивших заявлений;

- рассмотрение заявлений;

- уведомление заявителя о результатах рассмотрения заявления.

1. Прием и первичная обработка заявлений граждан.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является заявление гражданина на имя руководителя Отдела по установленной форме.

Заявление может быть подано сотруднику Отдела или лично Заявителем, или по почте, или по электронной почте.

Первичная обработка письменных заявлений граждан, поступивших в Отдел, проводится сотрудником Отдела в течение рабочего дня.

2. Регистрация поступивших заявлений.

На этапе регистрации заявлений проводятся следующие процедуры:

- присваивается соответствующий номер регистрации с указанием даты поступления заявления;

- проводится проверка на многократность обращения.

3. Рассмотрение заявлений.

Заявление, поступившее в Отдел, подлежит обязательному рассмотрению должностным лицом.

Основанием для начала рассмотрения заявления сотрудником Отдела является поступление к нему заявления.

Общий срок рассмотрения заявления составляет 30 дней со дня его регистрации.

4. Уведомление заявителя о результатах рассмотрения заявления.

Основанием для начала административной процедуры по подготовке уведомления является завершение рассмотрения заявления.

Подготовленное сотрудником Отдела уведомление по результатам рассмотрения заявления должно содержать информацию о программах дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, дополнительного образования в соответствии с запросом заявителя.

Данное уведомление может быть доведено до сведения заявителя или в устной форме, или по телефону, или по почте, или по электронной почте.

Форма уведомления определяется в соответствии с пожеланиями заявителя.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами администрации Бобровского муниципального района, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка предоставления муниципальной услуги.

Персональная ответственность должностных лиц администрации Бобровского муниципального района закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Воронежской области и Бобровского муниципального района.

Текущий контроль осуществляется не реже, чем один раз в квартал.

2. Контроль за полнотой и качеством предоставлению муниципальной 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 и действия (бездействие) должностных лиц Отдела.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов проведения проверок) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные должностные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых и осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке.

2. Заявители могут обжаловать решения и действия (бездействие):

- должностных лиц, муниципальных служащих Отдела – руководителю Отдела;

- руководителя Отдела, в том числе в связи с непринятием основанных на законодательстве Российской Федерации, Воронежской области и Бобровского муниципального района мер в отношении действий (бездействия) и решений должностных лиц Отдела – в администрацию Бобровского муниципального района Воронежской области 

3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное обращение.

Оформление жалоб, а также порядок их рассмотрения осуществляется с учетом требований, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

4. По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, руководитель Отдела:

признает правомерными действия (бездействие) и решения в ходе предоставления муниципальной услуги;

признает действия (бездействие) и решения неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.

5. Результатом рассмотрения жалобы может быть полное, частичное удовлетворение заявленных претензий либо отказ в их удовлетворении с обоснованием причин.

Приложение №1

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о реализации в муниципальных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, дополнительного образования»

Типовая форма заявления (запроса), 

направляемого в отдел по образованию

Руководителю отдела по образованию Аникиной О.В.

__________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

                                                           проживающего по адресу:___________________

(адрес места жительства указывается полностью)

__________________________________________

(телефон, паспортные данные)

Заявление (запрос)

Прошу предоставить мне информацию по вопросу ____________________________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(излагается суть запроса, тематика, указываются вопросы, на которые  необходимо получить ответ)

О принятом решении прошу информировать меня ________________________________________ _____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________

(указывается способ информирования)

«________» ____________ 20____ год                                                    Подпись________________

              (дата полностью)                                                                                                              (подпись заявителя)

Приложение № 2

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о реализации в муниципальных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, дополнительного образования»

Блок – схема
Предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о реализации в муниципальных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, дополнительного образования»

	Прием и первичная обработка заявлений граждан



	Прием письменного заявления лично от заявителя

	Прием письменного заявления по почте или электронной почте



	Регистрация поступивших заявлений



	Рассмотрение заявлений 



	Уведомление заявителя о результатах рассмотрения заявления


	Уведомление заявителя по существу вопроса 

	Отказ в рассмотрении заявления по существу, уведомление заявителя


