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АДМИНИСТРАЦИЯ КАРАГИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«        » __           __  2010 г.     
                
          № ___________

п. Оссора

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного  дополнительного образования в образовательных  учреждениях»



Руководствуясь постановлением Главы Карагинского муниципального района от 16.12.2010 года № 300 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Карагинского муниципального района»

Постановляю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного  дополнительного образования в образовательных  учреждениях», согласно приложения.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Руководителя Управления образования администрации Карагинского муниципального района Рубанову Т.А..

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования  на официальном сайте администрации Карагинского муниципального района.

Глава Карагинского 

муниципального района






Н.П. Ридченко
Согласовано:

Начальник правового отдела 







Н.А. Щербина

Рассылка: В дело – 1, Кондратенковой Е.В. – 1, Рубановой Т.А. – 1

Приложение 

к постановлению Главы Карагинского 

муниципального района 

от ________________ № _______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации об организации общедоступного и 
бесплатного  дополнительного образования в образовательных  
учреждениях»
1.Общие положения

1.1.Наименование муниципальной услуги.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации  дополнительного образования в образовательных  учреждениях» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги - предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дополнительного образования в образовательных  учреждениях, расположенных на территории муниципального образования Карагинского  района (далее - муниципальная услуга).

 Информация об организации общедоступного и бесплатного дополнительного образования в общеобразовательных  учреждениях включает в себя следующие сведения:

- организационно-правовую форму учреждения (государственное, муниципальное, автономное);

- тип  и вид образовательного учреждения;
- юридический адрес, контактный телефон, е-mail, официальный web-сайт учреждения;

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

- лицензию 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);

- перечень аккредитованных образовательных программ  общеобразовательные программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования;
- целевые районные программы по развитию дополнительного образования;

- название, направленность, программу, расписание кружков и секций образовательного учреждения;
- учебные планы по программам дополнительного образования;

- информацию о районных мероприятиях: конкурсах, смотрах,  фестивалях, спортивных соревнованиях и т.п.;

- сведения об укомплектованности образовательных учреждений педагогическими кадрами;
- формы получения образования и продолжительность обучения на каждом этапе обучения.
Другие вопросы, непосредственно связанные с организацией общедоступного и бесплатного дополнительного образования
2. Стандарт муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги. 

«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного  дополнительного образования в образовательных  учреждениях».
2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется Управлением образования администрации Карагинского муниципального района (далее - Управление образования).
2.3.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми документами: 

Конституцией Российской Федерации;
Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 7 февраля 1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании»;

 Федеральным законом от 24 июня 1999 года № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта   2001 года № 196 «Об утверждении типового Положения об общеобразовательном учреждении»;
Конвенцией о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989; 

 Постановлением Правительства Российской Федерации от 4.10.2000  № 751 «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации»; 

 Постановлением Правительства РФ от 12 марта  1997 года № 288 «Об утверждении типового Положения о специальном (коррекционном) учреждении для обучающихся, воспитанников с отклонениями в развитии»;

 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»;

 Приказом Министерства образования РФ от 3 декабря 1999 года № 1076 «Об утверждении Положения о золотой и серебряной медалях «За особые успехи в учении», о похвальной грамоте «За особые успехи в изучении отдельных предметов» и похвальном листе «За отличные успехи в учении»;

Письмом Минобразования РФ от 14 июля 2003 г. № 27/2967-6 (Инструктивное письмо «О психолого-медико-педагогической комиссии»);

Постановлением Правительства РФ от 12 марта  1997 года № 288 «Об утверждении типового Положения о специальном (коррекционном) учреждении для обучающихся, воспитанников с отклонениями в развитии»;

Постановление Главы Карагинского муниципального района от 18.02.2009г № 51.- «Об осуществлении государственных полномочий Камчатского края по обеспечению государственных гарантий прав на получение общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, а также дополнительного образования в ОУ Карагинского района»;
Постановлением Главы Карагинского муниципального района от 12.01.2010г. № 3 – «Об утверждении порядка приема в МОУ Карагинского муниципального района на ступени начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования;
Постановлением Главы Карагинского муниципального района от 30.03.2010 г. – «Об организации предоставления дополнительного образования детям на территории Карагинского муниципального района»

Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Камчатского края и муниципальными правовыми актами.

2.4. Результат  предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем официальной информации об организации общедоступного и бесплатного  дополнительного образования в образовательных  учреждениях, расположенных на территории Карагинского муниципального района.

2.5. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги.
Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические и юридические лица.

3.Требования к порядку предоставления  муниципальной услуги

3.1.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется Управлением образования администрации Карагинского муниципального района по адресу: 688700, Камчатский край, Карагинский  район, п. Оссора, улица Советская, 37,  при личном контакте с заявителями, а также почтовой, телефонной связью по телефонам 8(41545) 41-2-38, 47-013, на официальном веб-сайте www.karadm.ru, через средства массовой информации (радио, телевидение, пресса).

Информирование о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в её предоставлении осуществляется специалистами управления образования при личном контакте с заявителями, почтовой, телефонной связью (при наличии соответствующих данных в заявлении).

Информация о сроке завершения подготовки официальной информации и возможности её получения сообщается заявителю при подаче письменного заявления или при возобновлении предоставления муниципальной услуги после её приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.

В любое время с момента приёма заявления заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения Управления образования, молодёжной политики и спорта.

Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются дата и входящий номер, полученные при подаче заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится его заявление.

3.2.Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.
Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются руководителем и специалистами управления образования, оказывающими муниципальную услугу.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- порядок предоставления  муниципальной услуги;

-
сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Управления образования консультируют обратившихся подробно и в вежливой (корректной) форме. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста управления образования, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

Приём и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	понедельник - четверг
	9.00-18.00 (перерыв 13.00-14.00)

	пятница
	9.00-13.00


3.3.Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги.
Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.

3.4.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является поступление заявления по вопросам не входящим в компетенцию Управления образования.
При поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги процедура может быть приостановлена на основании вышеуказанного заявления

3.5. Основания для отказа в приёме  документов.
Отсутствием в письменном заявлении заявителя, его почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ или информация

Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а заявителю, направившему обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.

 Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес или адрес электронной почты воспроизводимы.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Управления образования или его заместитель, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Управления образования или одному и тому же должностному лицу.

О данном решении уведомляется заявитель, направивший запрос.
3.6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютером и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объёме.

Места для проведения личного приёма граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных заявлений.

Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

3.7. Информация о необходимых для предоставления муниципальной услуги документах, требуемых от заявителя, и порядке их представления.
Для получения муниципальной услуги заявитель может обратиться в Управление образования в соответствии с графиком работы устно или представить в Управление образования письменное заявление установленного образца (приложение № 1).

3.8. Сведения о стоимости муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
4. Административные процедуры

4.1. Последовательность административных действий.
Порядок административных действий по предоставлению муниципальной услуги при поступлении обращения в адрес Управления образования (блок-схема предоставления муниципальной услуги приложение № 2):

первичная консультация (при устном обращении);

вторичная консультация (при необходимости её получения);

прием и регистрация заявления (при необходимости обращения  письменно после получения первичной консультации);

рассмотрение заявления;

передача специалисту Управления образования заявления;

подготовка письменного ответа заявителю;

подписание письменного ответа заявителю;

регистрация письменного ответа заявителю;

направление письменного ответа заявителю.

4.2. Прием и регистрация заявления, срок регистрации запроса заявителя, процедура рассмотрения заявления.
Началом административных действий по предоставлению муниципальной услуги является прием и регистрация в течение 1 (одного) рабочего дня заявления, поступившего от заявителя, которое регистрируется секретарём Управления образования в журнале регистрации обращений граждан. 


Заявителю выдаётся копия заявления с датой и входящим номером, присвоенным в журнале регистрации.
В случае поступления заявления по почтовой связи письмо регистрируется в журнале регистрации Управления образования с указанием ответственного специалиста и сроков рассмотрения входящей корреспонденции в течение 1 (одного) рабочего дня.
Зарегистрированное заявление рассматривается руководителем Управления образования в течение 1 (одного) рабочего дня. В правом верхнем углу заявления ставится резолюция с указанием фамилии, инициалов специалиста, которому направлено заявление для подготовки ответа, и устанавливаются сроки исполнения.

Передача специалисту Управления образования заявления.
Заявление с резолюцией руководителя Управления образования передаётся секретарём Управления образования не позднее следующего за датой резолюции дня специалисту, который ставит подпись о получении заявления в журнале регистрации входящей корреспонденции, для подготовки ответа заявителю в указанные сроки.

Подготовка письменного ответа заявителю.
Подготовка специалистом Управления образования ответа заявителю должна осуществляться в сроки, установленные резолюцией руководителем Управления образования, но не позднее чем в течение 10 дней со дня поступления обращения.
При подготовке ответа заявителю специалист управления образования руководствуется нормативными правовыми актами, указанными в пункте 1.3 настоящего Регламента.

Основными требованиями к письменному ответу заявителю являются достоверность и аргументированность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информации, оперативность предоставления информации.

Подписание письменного ответа заявителю.
На подписание руководителем Управления образования специалист представляет пакет документов, включающий заявление, проект письменного ответа заявителю (в 2-х экземплярах), выписки из нормативных правовых актов, на которые имеются ссылки в ответе заявителю.

Подписание руководителем Управления образования ответа заявителю осуществляется в течение 1 (одного) рабочего дня.

Регистрация письменного ответа заявителю.
Регистрация письменного ответа заявителю осуществляется секретарём управления образования, молодёжной политики и спорта в течение 5 минут в  журнале регистрации исходящей корреспонденции. В случае поступления заявления по почтовой связи в журнале регистрации обращений граждан делается запись, содержащая дату и номер письменного ответа заявителю. 

Направление письменного ответа заявителю.
Один экземпляр зарегистрированного ответа на письменное обращение со штампом Управления образования в течение 1 (одного) рабочего дня направляется заявителю по почтовой связи или отдаётся лично в руки.

5. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется руководителем Управления образования в форме плановых и внеплановых проверок.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий управления образования на текущий год.

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в администрацию Карагинского муниципального района, Управление образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.  
Все должностные лица несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в настоящем Регламенте. 

6. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

Заинтересованное лицо вправе обратиться с жалобой на принятое решение  или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением вопроса о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации и Карагинского муниципального района
Обращение подается в письменной форме в Управление образования администрации Карагинского муниципального  района.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенную в обращении информацию.

Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) должностного лица, не могут направляться на рассмотрение этому должностному лицу. 


 

7. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
Показателями доступности и качества муниципальной услуги  и оценка эффективности предоставления услуги утверждается постановлением Главы Карагинского муниципального района.
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному Регламенту 

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об 

организации общедоступного и 
бесплатного дополнительного образования
 в образовательных  учреждениях»  
ФОРМА

заявления

Руководителю  Управления образования 
администрации Карагинского 
муниципального  района  (Ф.И.О.)

Фамилия, имя, отчество заявителя 
(в род. падеже), проживающего по 
адресу: __________________________,

телефон __________________________     
Заявление
Прошу предоставить мне информацию (суть обращения излагается в свободной форме, но не должна выходить за рамки настоящего Регламента) об организации общедоступного и бесплатного дополнительного образования в  образовательных  учреждениях, расположенных на территории Карагинского муниципального  района (указать нужное: название  конкретного образовательного учреждения)

 «____» ___________ 20__года 
__________________________
              (подпись)                                   
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному Регламенту 

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об организации

 общедоступного и бесплатного 

 дополнительного образования

в образовательных  учреждениях»  

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации 

об организации общедоступного и бесплатного дополнительного образования в образовательных  учреждениях, расположенных на территории

Карагинского муниципального района




При необходимости 
При необходимости





повторной консультации

                                 письменного запроса

















прием и регистрация заявления








рассмотрение заявления





передача заявления специалисту управления образования 








подготовка письменного ответа 





заявителю





подписание письменного ответа заявителю





регистрация письменного ответа заявителю








направление письменного ответа заявителю











Первичная консультация








Вторичная консультация





Вторичная консультация











