Утвержден
постановлением администрации

городского округа город Шахунья
Нижегородской области

от 16.01.2014 года № 14
АДМИНИСТРИТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

отдела образования администрации городского округа город Шахунья  
Нижегородской области по  предоставлению муниципальной  услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории  городского округа город Шахунья  

Нижегородской области»

I. Общие положения.

1.1. Наименование муниципальной услуги: Административный регламент отдела образования администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории  городского округа город Шахунья Нижегородской области» (далее – Административный регламент) определяет последовательность административных процедур в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2. Муниципальная  услуга  «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 городского  округа город Шахунья» (далее – муниципальная услуга) предоставляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
- Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20 ноября 1989 года;
- Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273 «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федеральным Законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным Законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным Законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановлением Правительства РФ от 19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;
- Постановлением Правительства РФ от 12 марта 1997 года № 288 «Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья»;
- Постановлением Правительства РФ от 03 ноября 1994 года № 1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;
- Приказом Министерства образования и науки РФ от 26 июня 2012 года № 504 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;
- Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 28 ноября 2002 года  № 44 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов. СанПиН 2.4.2. 1178-02».
1.3. Предоставление муниципальной услуги в пределах установленных полномочий возложено на отдел образования администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области.
1.4. Получателями муниципальной услуги (далее - получатели) являются:

- российские граждане и лица без гражданства (родители или законные представители несовершеннолетнего);
- органы государственной власти, местного самоуправления;
- организации и общественные объединения;
- юридические и физические лица, наделенные полномочиями выступать от имени получателя.

1.5. Перечень необходимых для получения муниципальной услуги документов: 

- документ, удостоверяющий личность заявителя (во время устного обращения);

- письменное обращение (в случае письменного запроса заявителя или запроса по электронной почте) заинтересованного лица по вопросу предоставления информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных учреждениях, расположенных на территории городского округа  город Шахунья Нижегородской области, согласно приложению 1;

- в случае необходимости в подтверждение доводов заявителя - приложение к письменному обращению документов и материалов либо их копии. Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом Административного регламента, не допускается.
Письменное обращение должно быть написано на русском языке либо иметь заверенный перевод на русский язык. В письменном обращении заявителя в обязательном порядке должны быть указаны:

-  наименование отдела образования администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области;
- фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица отдела образования администрации городского округа  город Шахунья Нижегородской области;
- фамилия, имя, отчество заявителя;
- почтовый адрес, по которому должностным лицом отдела образования администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;
- изложение сути обращения;
- личная подпись заявителя;
- дата обращения.
1.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- запросы заявителя  не содержат наименования юридического лица (для заявителя - Ф.И.О.), почтового адреса и/или электронного адреса заявителя;

- в запросе заявителя отсутствуют необходимые сведения для проведения поисковой работы;

- запрос заявителя, фамилия и почтовый адрес не поддается прочтению;

- в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи.

1.7. Конечным результатом оказания муниципальной услуги является предоставление необходимой 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 городского округа  город Шахунья Нижегородской области.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1.Сведения о порядке предоставления услуги носят открытый общедоступный характер, предоставляются всем заинтересованным лицам в электронном виде при регистрации получателя на портале государственных услуг, а также в устном, письменном виде при обращении в образовательное учреждение или отдел образования  администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области  непосредственно в порядке, установленном законодательством РФ.

2.1.1.  Информация о месте нахождения, номера телефонов, адреса электронной почты муниципальных образовательных учреждений размещены на сайте http://www.shahadm.ru, либо предоставляется при обращении в отдел образования администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области по адресу: Нижегородская область  г. Шахунья, пл. Советская, д.1,каб.№29.
Контактные телефоны:   отдела образования 2-60-46, 2-11-36, 2-68-67.

Адрес электронной почты: irooshah@gmail.com
Режим работы: понедельник-четверг с 8.00 до 17.00,пятница- с 8.00 до 16.00.Перерыв в работе с 12.00 до  13.00. Выходные: суббота - воскресенье;

2.1.2. Получатель вправе запросить информацию об исполнении муниципальной услуги, лично обратившись в  отдел образования администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области любыми доступными ему способами – в устном (лично или по телефону)  и письменном виде (с помощью обычной или электронной почты).

2.1.3.  Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

 - удобство и доступность получения информации;

 - оперативность предоставления информации

2.1.4. Настоящий Административный регламент подлежит размещению на портале органов   государственной и муниципальной власти Нижегородской области www.qu.nnov.ru.

2.2. Срок предоставления муниципальной услуги со дня подачи запроса с приложением всех необходимых документов, не должен превышать 5 дней со дня его регистрации.

2.3. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение получателя (родителя или законного представителя несовершеннолетнего) за необходимой для него информацией об  организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории городского округа город Шахунья Нижегородской области. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется в целях соблюдения антикоррупционного законодательства, ускорения процедуры и «прозрачности» оказания муниципальных услуг.

2.4. Муниципальная услуга не предоставляется в случае, если запрашиваемая получателем информация не относится к организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории городского округа  город Шахунья Нижегородской области.

2.5. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку  их выполнения, в том числе особенности выполнения процедур в электронной форме.

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием устных (по телефону, личном обращении) или письменных обращений от граждан (почта, электронная почта);

- регистрация письменных обращений граждан и устных обращений;

- подготовка ответа на письменное обращение заявителя, согласно 
приложению 2;

- предоставление ответа в устной форме (по телефону, лично заявителю) или предоставление ответа в письменном виде (лично заявителю, по почте, по электронной почте). 

 3.2.Основанием для начала административных действия по приему и регистрации документов от заявителя является личное (устное или письменное) обращение или письменное обращения по почте или в электронном виде в отдел образования администрации городского округа  город Шахунья Нижегородской области.
 3.3. Специалист отдела образования администрации городского округа  город Шахунья Нижегородской области, ответственный за оказание данной услуги,  регистрирует устное обращение в «Журнале устных обращений граждан». Время приема регистрации и приема документов составляет не более 15 минут. 

 3.4. Специалист отдела образования администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области осуществляет прием и регистрацию письменных обращений  и обращений по электронной почте:

- регистрирует письменное обращение в «Журнале регистрации входящей корреспонденции»;

- на втором экземпляре письменного обращения ставит роспись и дату приема документов от заявителя (при личном обращении).

Время регистрации письменного обращения (почтовая корреспонденция или электронная почта) составляет не более 3-х дней с момента его поступления в отдел образования администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области. 

3.5. Начальник отдела образования администрации городского округа  город Шахунья Нижегородской области   направляет заявление специалисту, ответственному за рассмотрение обращения и подготовку проекта ответа заявителю. Дает указание  ему в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов специалиста, порядка, характера и срока исполнения ответа на обращение заявителя.

3.6. Специалист отдела образования проводит первичную проверку представленного обращения, удостоверяясь, что текст обращения написан разборчиво, фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства написаны полностью,  документ не исполнен карандашом.

Специалист отдела образования:

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

- готовит проект ответа на письменное обращение и не позднее 3-х дней до истечения срока предоставления муниципальной услуги в порядке делопроизводства представляет на подпись начальнику отдела образования.

3.7. После подписания ответа на письменное обращение заявителя начальником отдела образования администрации городского округа специалист отдела образования направляет ответ заявителю. Ответ на обращение направляется по почтовому или электронному адресу, указанному в письменном обращении.

3.8. Результатом исполнения административного действия является полученный заявителем письменный ответ должностного лица отдела образования администрации городского округа  город Шахунья Нижегородской области, содержащий информацию об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории городского округа  город Шахунья Нижегородской области. 
IV. Формы  контроля за исполнением Административного  регламента.

4.1. Проверка  соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.2. Проверка осуществляется за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании обращения заинтересованных лиц, направленных в адрес отдела образования.  

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Заинтересованные лица могут обратиться с жалобами на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги,  на основании настоящего Административного регламента (далее жалоба), устно, либо письменно к начальнику отдела  образования администрации городского округа  город Шахунья Нижегородской области по адресу: г. Шахунья, пл. Советская д.1, каб. № 29.

График работы: понедельник - четверг с 8.00 до 17.00, пятница с 8.00 до 16.00, кроме выходных (суббота, воскресенье) и праздничных дней.
 Электронная почта: http://irooshah@gmail.com, адрес сайта:http://www.sh ahadm.ru
Контактные телефоны: 2-60-46, 2-11-36, 2-68-67.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2)    нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления   муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего   муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления   муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

  Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо   муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
_________________
Приложение 1
к Административному регламенту 
отдела образования администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории городского округа город Шахунья Нижегородской области»

Шаблон письменного обращения
 о предоставлении  муниципальной услуги
В отдел образования администрации 
городского округа
город Шахунья
Нижегородской области 

от___________________
(ФИО  заявителя)
Проживающего по адресу:
________________________

( почтовый адрес заявителя)
________________________________
(адрес электронной почты, если имеется)

О б р а щ е н и е:
Прошу предоставить информацию об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования  в образовательных учреждениях, расположенных на территории городского округа  город Шахунья Нижегородской области  по следующему объему:(поставить галочкой необходимый объем информации)
1. Какие  образовательные учреждения имеются в Вашем районе?

- организационно-правовая форма учреждения____________________

- тип учреждения____________________________________________ 

- вид учреждения_____________________________________________

2. Их место нахождение: 

- юридический адрес, контактный телефон, е-mail, официальный web-сайт учреждения;

3. Кто является учредителем:

- учредитель (наименование, юридический адрес, контактный телефон, е-mail, официальный web-сайт);

4. Имеются ли документы, разрешающие образовательную деятельность? (лицензия на право осуществления образовательной деятельности (наличие, реквизиты, сроки действия, наименование органа выдавшего лицензию);

- свидетельство о государственной аккредитации (наличие, реквизиты, сроки действия, наименование органа выдавшего свидетельство);

5. По каким лицензионным и аккредитованным программам осуществляется обучение?:

- перечень аккредитованных образовательных программ (общеобразовательные программы дошкольного образования, общеобразовательные программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, программы дополнительного образования;

6. Формы получения образования:  (очная, очно-заочная (вечерняя),  заочная;  семейное образование, самообразование, экстернат); 

7. Продолжительность обучения на каждом этапе обучения:

Дошкольное образование -  с 1 года 6 месяцев до 6 лет и 6 месяцев;

Основные общеобразовательные школы – начальное общее образование 
с  1-4  класс; основное общее образование – 5-9 класс;

Средние (полные) общеобразовательные школы: - начальное общее образование с  1-4  класс; основное общее образование – 5-9 класс,  среднее (полное) общее образование-  10 – 11 класс.

8. Другое изложение  сути обращения

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подпись заявителя___________________________________________________

Приложение 2
к Административному регламенту 
отдела образования администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории городского округа город Шахунья Нижегородской области»

Шаблон ответа  на обращение заявителя


Кому________________________________
 (ФИО  заявителя) 
Куда________________________________
(почтовый адрес)
__________________________________


Ответ на обращение заявителя

 
В ответ на Ваше обращение  от ___________________ зарегистрированного в отделе  образования городского округа город Шахунья Нижегородской области от ____________№ ___________отдел образования администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области предоставляет  Вам информацию об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования  в образовательных учреждениях, расположенных на территории городского округа город Шахунья  Нижегородской области  в следующем объеме: 

 1. Сведения о местонахождении учреждений, контактных телефонах (телефонах для справок), электронных адресах, интернет-адресах и ФИО руководителей  муниципальных образовательных учреждений:
Наименование  образовательного учреждения    __________________________________
Юридический (фактический) адрес_____________________________________________
Интернет – адрес____________________________________________________________
Телефон___________________________________________________________________
Факс______________________________________________________________________
Е-mail_____________________________________________________________________
ФИО руководителя__________________________________________________________
2. Сведения из реестра муниципальных образовательных учреждений, расположенных на территории городского округа город Шахунья  нижегородской области, с образовательными программами, формами обучений, сроками обучений, сроками действий документов, регламентирующих образовательную деятельность.
Полное наименование образовательного учреждения _____________________________ Юридический и   фактический адреса___________________________________________
Ступени образования ________________________________________________________ 
 Реализуемые программы_____________________________________________________ Формы обучения ____________________________________________________________
 Срок действия лицензии на образовательную деятельность________________________
Срок действия свидетельства о государственной аккредитации_____________________
Должностное лицо __________________________________________________________


__________
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