
                                                                                                           Утверждён                  

постановлением Администрации муниципального образования «Демидовский район»

 Смоленской области          

  от 22.11.2011   №   449

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования  «Демидовский район»

Смоленской области»

1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный  регламент разработан в целях  повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории  муниципального образования  «Демидовский район» Смоленской области» (далее – Административный регламент и муниципальная услуга) муниципальными образовательными учреждениями  муниципального образования « Демидовский район» Смоленской области.

1.2. Заявителями, в отношении которых исполняется муниципальная услуга, являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе беженцы, постоянно или преимущественно проживающие на территории района.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о муниципальной услуге, предоставляемая гражданам,  является открытой и общедоступной.

Сведения о месте нахождения и графике работы отдела по образованию Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области (далее – отдел по образованию), а также муниципальных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, номера телефонов для справок, адреса электронной почты размещаются на информационных стендах, на официальном Интернет-сайте Администрации  муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области  (далее – Администрация) согласно приложению № 1 к Административному регламенту.

1.3.2. Для получения информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования  «Демидовский район» Смоленской области заинтересованные лица вправе обратиться:

 а) в устной или письменной форме лично в муниципальное образовательное учреждение;

б) по телефону в муниципальное образовательное учреждение;

в) по адресу электронной почты муниципального образовательного учреждения. 

1.3.3. Если информация, полученная в муниципальном образовательном учреждении, не удовлетворяет гражданина, то он вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес начальника отдела по образованию    (Приложение № 1 к Регламенту).

1.3.4. Основными требованиями к информированию граждан являются:

а) достоверность предоставляемой информации;

б) четкость в изложении информации;

в) полнота информации;

г) наглядность форм предоставляемой информации;

д) удобство и доступность получения информации;

е) оперативность предоставления информации.

1.3.5. Информирование граждан организуется следующим образом:

а) индивидуальное информирование;

б) публичное информирование.

1.3.6. Информирование проводится в форме:

а) устного информирования;

б) письменного информирования;

в) размещения информации на сайте.

1.3.7. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется специалистами отдела по образованию, а также муниципальных образовательных учреждений при обращении граждан за информацией:

а) при личном обращении;

б) по телефону.

Работник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, 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 порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы отдела по  образованию или муниципального образовательного учреждения. Разговор не должен продолжаться более 20 минут.

1.3.8.Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в отдел по образованию осуществляется путем почтовых отправлений.

 Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

 Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в учреждение с заявлением, которое должно содержать следующую информацию:

а) фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) текст документа написан разборчиво;

в) документ не исполнен карандашом.

Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

1.3.9. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ (при необходимости), размещении на официальном Интернет-сайте Администрации (Приложение № 1), путем использования информационных стендов, размещающихся в муниципальных образовательных учреждениях.

Информационные стенды в образовательных учреждениях, предоставляющих услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:

а) адрес   отдела по  образованию  муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области, в т.ч. адрес Интернет-сайта, номера телефонов, адрес электронной почты отдела по образованию;

б) процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде.

1.3.10. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций:

 Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, специалист отдела по  образованию, а также муниципального образовательного учреждения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование муниципального образовательного учреждения.

В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать), уточнить, требуется ли заявителю письменный ответ. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории  муниципального образования « Демидовский район» Смоленской области.

2.2 Муниципальная услуга предоставляется муниципальными образовательными учреждениями (далее – учреждения): школами и учреждениями дополнительного образования. Учреждения осуществляют и обеспечивают на территории муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области предоставление муниципальной услуги. Информацию об услуге предоставляет также отдел по образованию  (Приложение №1).

2.3 Конечным результатом исполнения муниципальной услуги являются:

а) устный  или письменный ответ на запрос заявителя об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории  муниципального образования  «Демидовский район» Смоленской области;

б) ответ по электронной почте на запрос заявителя;

в)информация об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области, размещенная на Интернет-сайте Администрации;    

г) информация, размещенная на информационном стенде образовательного учреждения.

2.4 Сроки предоставления муниципальной услуги.

Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги - в день обращения граждан.

Письменные обращения и (или) обращения по муниципальной услуге, направленные по электронной почте, рассматриваются с учетом времени подготовки ответа в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения.

2.5 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами: 

2.5.1Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11. 89;

2.5.2 Конституция Российской Федерации от 12.12. 93 (с поправками);

2.5.3 Закон Российской Федерации от 10.07.92  № 3266-1 «Об образовании» (с изменениями и дополнениями);

2.5.4 Закон Российской Федерации от 31.05.2002 № 62-ФЗ «О гражданстве Российской Федерации» (с изменениями);

2.5.5 Закон Российской Федерации от 19.12. 93 № 4530-I «О вынужденных переселенцах» (с изменениями и дополнениями);

2.5.6Закон Российской Федерации от 31.05.2002  № 62-ФЗ «О гражданстве Российской Федерации» (с изменениями);

2.5.7Закон Российской Федерации от 25.07.2002  № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

2.5.8 Постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 №196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении (с изменениями и дополнениями)»;

2.5.9Постановление Правительства Российской Федерации от 19.09.97 № 1204 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста» (с изменениями и дополнениями);

2.5.10 Постановление Правительства Российской Федерации от 12.03. 97 № 288  «Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья»  (с изменениями и дополнениями);

2.5.11Типовое положение об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утвержденное Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03. 95 № 233;

2.5.12Типовое положение о дошкольном образовательном учреждении, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от  12.09.2008 № 666;

2.5.13 Приказ Министерства образования Российской Федерации от 23.06.2000  № 1884 «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната» (с изменениями и дополнениями);

2.5.14 Приказ Министерства образования Российской Федерации от 09.03.2004  № 1312 «Об утверждении базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений, реализующих программы общего образования». 

2.6 Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

основания для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги не имеется.

2.7 Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

2.8 Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 20 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 20 минут.

2.9 Регистрация заявления заявителя происходит в день его подачи (поступления по электронной почте).

2.10  Место предоставления и приема получателей муниципальной услуги должно быть удобно и комфортно (стол для заполнения заявления, стулья, ручки, бланки заявлений).

2.11Непосредственное взаимодействие работника с заявителями на получение муниципальной услуги осуществляется в кабинете, расположенном в здании учреждения. Кабинет для приема заявителя на получение муниципальной услуги должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности работника, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.12. Показатели доступности предоставления муниципальной  услуги:

а) доля случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок с момента сдачи документов. Указанный показатель определяется  как   отношение  количества случаев предоставления муниципальной услуги в установленный настоящим Административным регламентом срок к общему количеству обслуженных по конкретной муниципальной услуге граждан, умноженное на 100 процентов;

б) доля получателей муниципальной услуги, заявления которых представлены  в электронном виде. Указанный показатель определяется как отношение количества заявлений, представленных в электронном виде, к общему количеству заявлений получателей муниципальной услуги, умноженное на 100 процентов;

в) доля получателей муниципальной услуги, заявления которых представлены  посредством почтовой связи. Указанный показатель определяется как отношение количества заявлений, представленных посредством почтовой связи, к общему количеству заявлений получателей муниципальной услуги, умноженное на 100 процентов.

2.13. Показатели качества предоставления муниципальной услуги:

а) доля получателей муниципальной услуги, удовлетворенных качеством процесса предоставления муниципальной услуги. Указанный показатель определяется как отношение общего количества обратившихся за предоставлением муниципальной услуги за вычетом количества неудовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги (наличие жалоб) к общему количеству обратившихся за предоставлением муниципальной услуги, умноженное на  100 процентов.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1.  Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих этапов: 

а) обращение заявителя непосредственно или по электронной почте за информацией в учреждение; 

б) подготовка письменной информации в сроки, установленные данным Административным регламентом; 

в) предоставление ответа в устной форме (по телефону, лично заявителю) или предоставление ответа в письменном виде (лично заявителю, по почте,  по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя ряд процедур, блок-схема которых приведена в Приложении № 2 Регламента.

 3.3.Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду образовательного учреждения. Ответственный за оказание муниципальной услуги - руководитель  образовательного учреждения.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

       4.1. Контроль за соблюдением порядка при исполнении муниципальной услуги осуществляет отдел по образованию.  

       4.2. Контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

       4.3. Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме плановых и внеплановых проверок. Контроль осуществляется на основании приказа начальника отдела по  образованию.

       4.4. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы отдела по образованию  на текущий год.

       4.5. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в отдел по  образованию обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения рекомендаций об устранении выявленных нарушений.

       4.6. Для проведения проверки отделом по  образованию   создается комиссия по проверке в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек.

       4.7. К проверкам могут привлекаться кроме специалистов отдела по  образованию, работники органов местного самоуправления, работники образовательных учреждений, прошедшие соответствующую подготовку, а также других служб, осуществляющих функции контроля и надзора на территории района.

       4.8. Для выбора учреждений, включаемых в план-график контрольной деятельности, используются следующие критерии:

      а) дата проведения последнего планового мероприятия по контролю в отношении данной организации;

      б)количество выявленных нарушений законодательства в области образования за предшествующий 3-летний период, полнота и своевременность устранения выявленных нарушений.

       4.9. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги доводятся до учреждений в письменной форме.

       4.10. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений работником учреждения осуществляет руководитель учреждения. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается локальным актом учреждения.

      4.11. В случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

       5.1. Действия (бездействия) и решения должностных лиц (работников) учреждения, соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальной  услуги, могут быть обжалованы получателем муниципальной услуги во внесудебном порядке и (или) в суде.

       5.2. Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействия) и решения должностных лиц (работников) учреждения определяется федеральным и областным законодательством.

       5.3. В досудебном порядке:

       5.3.1. Заявитель имеет право лично обратиться к руководителю отдела образования с жалобой при неудовлетворении любой процедурой, связанной с предоставлением муниципальной услуги.

       5.3.2. Руководитель отдела по  образованию проводит личный прием посетителей.

       5.3.3. При обращении Заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

       5.3.4. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество должностного 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 (должность, фамилию, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя; суть нарушенных  прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия), ставит личную подпись и дату.

  5.3.5. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.4 Порядок судебного обжалования действия (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется действующим законодательством Российской Федерации.

Приложение №1

к административному регламенту

 «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории  муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области

СПИСОК

учреждений муниципального образования 

«Демидовский район» Смоленской области,

предоставляющих муниципальную услугу

	Наименование учреждения
	Почтовый

адрес
	E-mail
	Должность

руководителя,

контактные телефоны

	Отдел по образованию Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области
	216240

Смоленская область,

г.Демидов, ул.

Коммунистическая, д.10
	demidov@ admin.sml
	Начальник отдела по образованию 

4-17-56

4-18-86

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 1 г.Демидова
	216240

Смоленская область,

г. Демидов ул.Вакарина, д.10
	shool 

1dem@rambler

 HYPERLINK "mailto:1dem@ramble"
.ru

	Директор

4-13-35

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 2 г.Демидова
	216240

Смоленская область, г.Демидов, ул.Октябрьская, д.9
	EDUDEM

2@rambler.ru
	Директор

4-23-80

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Пржевальская средняя общеобразовательная школа
	216270

Смоленская область, Демидовский район, п.Пржевальское
	mouprzhevalsk

ajasosh@rambler.ru
	Директор

2-62-64

2-64-38

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Заборьевская средняя общеобразовательная школа
	216261

Смоленская область, Демидовский район, д.Заборье
	Zaborje_shkola

@mail.ru
	Директор

2-33-11

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Дубровская средняя общеобразовательная школа
	216252

Смоленская область, Демидовский район, д.Дубровка
	petrovpyoter@

yandex.ru
	Директор

2-43-17

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Холмовская № 1 общеобразовательная школа
	216244

Смоленская область, Демидовский район, д. Центральная Усадьба
	usadba-divo@rambler.ru
	Директор

2-46-52

	Муниципальное образовательное учреждение Андреевская основная общеобразовательная школа
	216254

Смоленская область, Демидовский

район, д.Боярщина
	Skandreevsk.

@mail.ru
	Директор

2-37-42

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Борковская основная общеобразовательная школа
	216275

Смоленская область, Демидовский район, д.Жеруны
	mou_borki@rambler.ru
	Директор

2-56-96

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Бородинская основная общеобразовательная школа
	216255

Смоленская область, Демидовский район, д.Борода
	mou_boroda@

rambler.ru
	Директор

2-36-23

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Бурлыгинская основная общеобразовательная школа
	216256

Смоленская область, Демидовский район, д.Закрутье
	skburlyg@

rambler.ru
	Директор

2-35-42

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение В.Моховичская основная общеобразовательная школа
	216260

Смоленская область. Демидовский

район, д.В.Моховичи
	sk_moh@

rambler.ru
	Директор

2-47-10

	Муниципальное образовательное учреждение Жичицкая основная общеобразовательная школа
	216252

Смоленская область, Демидовский

район, д.Жичицы
	Vit.colom@

yandex.ru
	Директор

2-42-49

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Коревская основная общеобразовательная школа
	216272

Смоленская область, Демидовский

район, д.Корево
	soshkorevo@

yandex.ru
	Директор

2-55-16

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Михайловская основная общеобразовательная школа
	216265

Смоленская область, Демидовский

район, д.Михайловское
	mih_scool@

rambler.ru
	Директор

2-49-60

	Муниципальное образовательное учреждение Холмовская № 2 основная общеобразовательная школа
	216262

Смоленская область, Демидовский

район, д.Холм
	skholm2@

rambler.ru
	Директор

2-53-30

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Шаповская основная общеобразовательная школа
	216245

Смоленская область. Демидовский

район, д.Шапы
	schkola_sp@

rambler.ru
	Директор

2-45-10

	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования детей Демидовский ДДТ
	216240

Смоленская область,

г. Демидов ул.Вакарина, д.10


	
	Директор

4-14-61

	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования детей Пржевальский ДДТ
	216270

Смоленская область, Демидовский район, п.Пржевальское
	
	Директор

2-64-38

	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа» г. Демидова
	216240

Смоленская область,

г. Демидов ул. Кузнецова, д. 33-А
	
	Директор



	МБДОУ детский сад №2 «Сказка» г.Демидова
	216240, 

Смоленская область,

г. Демидов, 

ул. Баррикадная, д. 17


	
	Заведующий МДОУ 4-10-05

	МБДОУ детский сад № 3 «Одуванчик» г.Демидова


	216240, 

Смоленская область,

г. Демидов, 

ул. Октябрьская, д.10
	
	Заведующий МДОУ 4-15-39


Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории  муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области»

Блок-схема

порядка предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об  организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории  муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области»


Прием устных (по телефону, личном обращении) или письменных (по почте, личном обращении, через электронную почту) обращений граждан о предоставлении информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории  муниципального образования Демидовский район» Смоленской области





Предоставление ответа в устной форме (по телефону, лично заявителю) или предоставление ответа в письменном виде (лично заявителю, по почте,  по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).








Регистрация письменных обращений граждан в журнале регистрации. 








Подготовка ответа на письменное обращение.












