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АДМИНИСТРАЦИЯ СВЕТЛИНСКОГО РАЙОНА

ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


пос. Светлый

Об  утверждении административного регламента управления образования

администрации  муниципального образования Светлинский район по предоставлению муниципальной услуги
«По организации методического и информационного обеспечения деятельности образовательных учреждений»
          
В соответствии с распоряжением администрации Светлинского района               от 07.05.2010  № 27-р «Об утверждении Порядка разработки и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг,  исполнения муниципальных функций структурными подразделениями администрации Светлинского района Оренбургской области»:

1.Утвердить административный регламент управления образования администрации муниципального образования Светлинский район Оренбургской области по предоставлению муниципальной услуги «По организации методического и информационного обеспечения деятельности образовательных учреждений» согласно приложению.

2. Управлению образования (АРТАМОНОВА Л.И.) обеспечить размещение утвержденного административного регламента в установленном порядке на официальном сайте администрации муниципального образования Светлинский район, в местах предоставления услуг и обеспечить его исполнение.

3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя главы администрации  по социальным вопросам  ПрЕЙС Е.Ф.

4. Постановление  вступает в силу со дня его обнародования.
Глава администрации






Т.Ю.АБАЛДОВА
Разослано: дело-3, УО,   юридическому отделу, прокуратуре,  комитету по экономике.
Еременко
2-14-32
ПРОЕКТ

Приложение
к постановлению администрации

от «_____» ___________ 2015 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления муниципальной услуги «Предоставление услуги по организации методического и информационного обеспечения деятельности общеобразовательных учреждений» 

I. Общие положения

1.1. Настоящий регламент регулирует процедуру оказания муниципальной услуги  «Предоставление услуги по организации методического и информационного обеспечения деятельности общеобразовательных учреждений». 

1.2. Под заявителями услуги в настоящем Регламенте понимаются: юридические лица - образовательные учреждения в лице администрации ОО, а также физические лица -  педагогические работники,  обратившиеся в управление образования либо в районный методический кабинет, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги. Получателями муниципальной услуги являются граждане, имеющие право на получение бесплатного дополнительного образования по вопросам повышения квалификации в соответствии с действующим законодательством.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Место нахождения управления образования администрации муниципального образования Светлинский район и его почтовый адрес: 

462740, Оренбургская область, светлинский район, пос.Светлый, ул.Строителей,24.

Телефоны: 8(35366) 2-13-30, 8(35366) 2-11-36

Адрес электронной почты: upravobrswetliy38@yandex.ru

Адрес сайта: http://upravobrswetliy38.narod2.ru 

График работы управления образования:

Понедельник с 09.00 до 18.00; вторник-пятница с 09.00- 17.00,  перерыв с 12.00 до 13.00

Выходной: суббота, воскресенье.

Граждане, претендующие на получение муниципальной услуги, имеют право на получение следующей информации: 

          - о методических услугах (курсы, семинары, тренинги, план-график и программы районных массовых методических мероприятий, тематику и регламент работы районных методических формирований);

 - об информационных услугах (виды и содержание информационных ресурсов);

Информация о местонахождении, о графике работы, о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистами и методистами управления образования при личном контакте, с использованием средств телефонной связи, посредством почтовой связи  и электронной почты, на официальном сайте управления образования.  

Информирование граждан о муниципальной услуге может также осуществляться через средства массовой информации (радио, пресса), путем размещения информации на официальных Интернет-сайтах муниципальных образовательных учреждений, оформления информационных стендов, размещающихся в муниципальных образовательных учреждениях.

На информационных стендах в учреждении и на официальном сайте учреждения размещается следующая информация:

- текст административного регламента с приложениями или выдержки из него при размещении информации на стенде, такие как:

- информация о сроках предоставлении муниципальной услуги в целом и сроках выполнения отдельных административных процедур;

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов (бланки для заполнения);

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.

II. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги -  «Предоставление услуги по организации методического и информационного обеспечения деятельности общеобразовательных учреждений» 

2.2. Полномочия по организации оказания муниципальной услуги возложены на управление образования администрации муниципального образования Светлинский район (далее – управление  образования). Непосредственное оказание муниципальной услуги осуществляют специалисты и методисты управления образования администрации муниципального образования Светлинский район. 

2.3. Конечными результатами оказания муниципальной услуги являются: 

- получение заявителями услуги удостоверения о прохождении курсовой подготовки либо сертификата об участии в семинаре, либо удовлетворение образовательной потребности по заявленной теме при получении учебно-методической услуги;

- получение необходимой информации либо материалов в электронном или бумажном виде при получении информационной услуги;

- получение сертификата участия или либо удовлетворение образовательной потребности по заявленной теме при получении организационно-методической услуги.

2.4. Сроки оказания муниципальной услуги.

Срок непосредственного оказания муниципальной услуги не ограничен временными рамками и зависит от вида и содержания услуги, но не может превышать:

- 72 часов при оказании учебно-методической услуги;

- девяти месяцев (один учебный год) при оказании информационной услуги;


    - девяти месяцев (один учебный год) при  оказании организационно-методической услуги.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 ("Российская газета", 21 января 2009 года, №7);

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 2 августа 2010 года, № 31, ст. 4179);

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Российская газета", 5 мая 2006 года № 95 , "Собрание законодательства Российской Федерации ", 8 мая 2006 года, № 19, ст. 2060, "Парламентская газета", 11 мая 2006 года, № 70-71);

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных" ("Российская газета", 29 июля 2006 года, № 165);

- Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 3 августа 1998 года, № 31, ст. 3802);

-  Федеральный закон от 29.12.2012  №273-ФЗ «Об образовании  в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Собрание законодательства Российской Федерации», 11.04.2011, № 15, ст. 2036);

            - Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 15.05.2013г. «Об утверждении СанПиН 2.4.1.3049-13 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций»;

          -  приказ Министерства образования и науки РФ от 30 августа 2013 г. N 1015 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования». 

   -    Постановление Правительства Оренбургской области от 19 января 2007г. № 11-п
«О порядке выплаты компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования»; 

- Типовое положение о дошкольном образовательном учреждении, утвержденное Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 г. № 666; 

     -  Федеральный закон от 16.10.2003 г.  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Закон Российской Федерации от 26.06.1992 г. № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»,

- Федеральный закон от 17.01.1992 г. № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»;

- Закон Российской Федерации от 15.05.1991 г. № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

       - Федеральный закон от 27.05.1998 г. № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;

           - Федеральный закон от 07.02.2011 № З-ФЗ «О полиции»;

      - другие нормативные правовые акты, регулирующие отношения по реализации основных общеобразовательных программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего полного общего образования  и муниципальные правовые акты Светлинского района.

2.6. Основанием для оказания муниципальной услуги является письменное заявление физических либо юридических лиц в управления образования, а также  устный, телефонный или электронный запрос заявителей. 

2.7. Прием заявлений на получение муниципальной услуги осуществляется в течение сентября месяца текущего года и оформляется в виде плана работы управления образования на учебный год. 

2.8. Перечень оснований для отказа в оказании муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении  муниципальной услуги является: 

- превышение количественных показателей, установленных лицензией на образовательную деятельность;

В данном случае управление образования предоставляет потребителям  информацию о наличии данной услуги в учреждениях на территории Оренбургской области либо в сети Интернет. 

2.9. Муниципальная услуга заявителям предоставляется бесплатно в рамках определенного бюджетного финансирования.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса не  более 5 минут. Получение результата  на сделанный запрос зависит от сложности и характера запроса. 

Работник управления образования, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен  принять все необходимые меры для предоставления полного ответа на поставленные вопросы, а  в случае необходимости с привлечением других работников. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не должно превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина осуществляется не более 15 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист или методист, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для  гражданина время для устного информирования.

Звонки от граждан по вопросу информирования о муниципальной услуге принимаются в соответствии с режимом работы управления образования. Время разговора не должно превышать 5 минут.

Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем почтовых отправлений. Письменное обращение рассматривается в течение 30 календарных дней со дня его регистрации.


Работник управления образования, осуществляющий прием и консультирование граждан (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства.

2.11. Помещение для приема заявителей обозначается табличкой с указанием номера кабинета, фамилий, имен, отчеств, наименований должностей ответственных специалистов и методистов, участвующих в оказании муниципальной услуги, режима работы. В указанном помещении или при входе в него размещается стенд с информацией и образцами документов, предоставляемых при подаче заявления на оказание муниципальной услуги. Для ожидания приёма заявителям отводятся места, оснащенные стульями. Комфортность предоставления услуги оценивается на основании наличия следующих условий:

- количество мест для сидения в местах ожидания составляет не менее 3;

-доступны туалеты в местах ожидания; 
- соответствие помещений требованиям санитарных норм и правил.

2.12. Устанавливаются следующие показатели доступности и качества муниципальной услуги: 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное полное информирование о муниципальной услуге;

- обоснованность отказов предоставления муниципальной услуги;

- получение муниципальной услуги в электронной форме; 

-рабочее место должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, оборудуется телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

Обращение за муниципальной услугой в электронном виде осуществляется посредством официального сайта Учреждения.

Граждане имеют право на неоднократное обращение за получением Услуги.
III. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги
3.1.Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является прием от заявителя (юридического либо физического лица) письменного заявления, устного, телефонного либо электронного запроса. 
3.2. Регистрация заявлений (запросов) осуществляется в день обращения заявителя. Выдача документов о получении услуги, предусмотренных видом услуги,  осуществляется непосредственно после ее исполнения. 

3.3. Должностное лицо, ответственное за исполнение запроса, назначается руководителем учреждения. Должностное лицо, ответственное за исполнение запроса проводит анализ поступившего запроса, информирует заявителя о наличии желаемой  услуги, о порядке получения данной  услуги, осуществляет консультирование заявителя, в том числе по составу, форме и содержанию документации, необходимой для получения муниципальной услуги.

3.4. Результат выполнения  административной процедуры фиксируется в ежегодном анализе работы, с дублированием в электронном варианте.

3.5. Деятельность управления по предоставлению муниципальной услуги регламентируется Уставом управления образования.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги (функции)

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистами и методистами, осуществляется руководителем Учреждения.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами и методистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок на предмет качества предоставления муниципальной услуги, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, принятие по таким обращениям решений и подготовку на них ответов. 

По итогам проверки составляется документ (акт, справка), который содержит анализ состояния дел по теме проверки и предложения по совершенствованию деятельности учреждения. В зависимости от результатов проверки учреждения может быть назначена повторная проверка.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании приказов руководителя Центра. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.5. Руководитель управления образования несёт персональную ответственность за:

соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;

правильность проверки документов;

правильность в отказе предоставления муниципальной услуги; 

достоверность выданной информации, правомерность предоставления информации
V. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица.


5.1.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц управления образования в досудебном (внесудебном) порядке и судебном порядке.

5.1.2. В досудебном (внесудебном) порядке могут обжаловаться действия 
(бездействие) и решения должностных лиц управления образования, участвующих в исполнении муниципальной услуги.

5.1.3. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является 
подача заявителем лично в приёмную управления образования, или направление по 
почте соответствующего заявления (жалобы) в письменной форме.

В письменном обращении заявитель в обязательном порядке:

указывает наименование, куда направляется обращение либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица; свои фамилию, имя, отчество (для гражданина, последнее – при наличии);

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; излагает суть обращения;

ставит подпись и дату.

5.1.4. В случае необходимости в подтверждение своих доводов автор обращения 
имеет право:

приложить к нему документы и материалы либо их копии;

указать наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица управления образования, действия (бездействие), решение которого обжалуется;

указать обстоятельства, на основании которых, по мнению автора, нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их  реализации;

иные сведения, которые автор считает необходимым сообщить.

5.1.5. В случае если для написания заявления (жалобы) заявителю необходимы информация и (или) документы, имеющие отношение к исполнению муниципальной услуги и находящиеся в управление образования, соответствующие информация и документы предоставляются ему для ознакомления, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, а также в указанных информации и документах не содержатся сведения, составляющие 
государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.1.6. Для обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принятого им решения при исполнении муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке заявитель направляет письменное обращение 
начальнику управления образования.

5.1.7. Письменное заявление (жалоба), поступившее в управление образования в соответствии с компетенцией, рассматривается в течение 30-ти дней с даты его регистрации.

5.1.8. В случае если для подготовки ответа на обращение необходимо запрашивать дополнительную информацию, руководитель управления образования вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней. Соответствующее 
уведомление о продлении срока рассмотрения обращения направляется заявителю.

5.1.9. Управление образования:

-обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, а в случае необходимости – с участием заявителя, направившего обращение;

         -запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других органах местного самоуправления и государственных 
органах, и у иных должностных лиц;

-даёт письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

-уведомляет заявителя о направлении его обращения на рассмотрение в другой орган местного самоуправления в соответствии с его компетенцией.

5.1.10. Уведомление о результате рассмотрения заявления (жалобы) направляется заявителю в виде письменного ответа на бланке письма управления образования за подписью руководителя управления образования.
5.1.11. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования применительно к 
каждой административной процедуре или инстанции обжалования является 
отмена соответствующих действий (бездействия) и (или) решения либо отказ в отмене соответствующих действии (бездействия) и (или) решения.
5.1.12. При рассмотрении заявления (жалобы) в управление образования может проводиться проверка.

Проверка проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителя при рассмотрении, принятии решений и подготовке ответа на его обращение, содержащее жалобу на действия (бездействие) и решение должностного лица управления образования. При проверке может быть использована информация, предоставленная заявителем. Заявитель уведомляется о результатах проверки.

5.1.13. Основанием для принятия решения о невозможности рассмотрения заявления (жалобы) является отсутствие в обращении фамилии автора либо наименования юридического лица (индивидуального предпринимателя) и 
(или) почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ.

5.1.14. Основаниями для отказа в рассмотрении заявления (жалобы) либо о приостановления её рассмотрения являются:

-наличие в обращении нецензурных либо оскорбительные выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц управления образования, а также членов их семей. При этом управление образования вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нём вопросов и сообщить автору обращения о недопустимости злоупотребления правом;

        -наличие в обращении вопроса, на который автору неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. Управления образования вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения рассматривались в управление образования. О данном решении управление образования уведомляет заявителя в письменной форме;

-невозможность прочтения текста обращения, о чём сообщается заявителю, если его фамилия либо наименование юридического лица и (или) почтовый адрес поддаются прочтению. При этом управление образования вправе продлить срок рассмотрения обращения, уведомив в письменной форме автора обращения о продлении срока его рассмотрения с учётом фактической даты поступления дополнительной информации;

        -необходимость направления запросов для получения нужных для рассмотрения обращения документов и материалов либо проведения соответствующей проверки. При этом управление образования вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив в письменной форме заявителя о продлении срока рассмотрения обращения и причинах продления.

5.2. Обжалование в судебном порядке.

5.2.1. Действия (бездействия) должностных лиц управления образования и решения, принятые 
в ходе исполнения муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем по подсудности в районный суд по месту его жительства или по месту нахождения Учреждения, должностного лица, решение, действие 
(бездействие) которых оспариваются.

5.2.2. В заявлении указывается, какие решения, действия (бездействия) должны быть признаны незаконными, какие права и свободы лица не нарушены этими решениями, действиями (бездействием).

5.2.3. Обращение заявителя в вышестоящий в порядке подчиненности орган или к должностному лицу не является обязательным условием для подачи заявления в суд.

5.2.4. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Приложение 1

к административному регламенту

Форма заявления

                         Начальнику

   управления образования

Заявление

1.Полное наименование юридического лица (либо Ф.И.О. физического лица)_________________________________________________________________________

2. Наименование услуги ________________________________________________________

3.Тема услуги _________________________________________________________________ 

4.Категори получателей услуги __________________________________________________

5.Дата исполнения услуги ______________________________________________________

6.Исполнитель услуги (если есть конкретные пожелания) _____________________________________________________________________________

Руководитель юридического лица (либо Ф.И.О. физического лица)

______________________





______________________

Дата









подпись
