АДМИНИСТРАЦИЯ МИХАЙЛОВСКОГО РАЙОНА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

09.02.2012 







                                   №  58
с. Михайловское

	Об  утверждении        административного регламента «Предоставление информации о порядке  проведения     государственной  (итоговой) аттестации          обучающихся, освоивших  основные  и  дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы»


	


       Во исполнение постановления Администрации Михайловского района от 12.08.2011 №428 «Об утверждении Порядка разработки, проведения экспертизы и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) и руководствуясь федеральным законом от 27.07.2010 № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,

п о с т а н о в л я ю: 

  1.Утвердить  административный регламент «Предоставление информации  о порядке  проведения     государственной  (итоговой) аттестации обучающихся, обучающихся, освоивших  основные  и  дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы» (прилагается). 

 2. Разместить настоящее постановление  на официальном сайте Администрации Михайловского района.

 3. Контроль  за исполнением настоящего постановления возложить на председателя комитета по образованию и делам молодежи А.Н.Герасимова.

Глава района                                                                                                     Г.С. Юров

Обнародовано на официальном интернет-сайте Администрации Михайловского района 09.02.2012
Утвержден

Постановлением  Администрации 

Михайловского района

от 09.02.2012  № 58
Административный регламент

оказания Комитетом по образованию и делам молодежи Администрации Михайловского района,  муниципальной услуги « Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования».
1. Общие положения

1.1.Административный регламент оказания муниципальными общеобразовательными учреждениями Михайловского района,  муниципальной услуги -организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего ,основного общего, среднего (полного) общего образования

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий

(административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Наименование муниципальной услуги.

организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего ,основного общего, среднего (полного) общего образования 

1.3. Перечень  правовых актов,  регулирующих предоставление муниципальной услуги:

Федеральный закон от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

Закон Российской Федерации от 10.07.1992 года №3266-1 «Об образовании»

Положение о Комитете по образованию и делам молодежи Администрации Михайловского района, утвержденное Решение Михайловского районного Собрания депутатов от 31.10.2011 года №29;
Иные нормативно-правовые акты

1.4. Описание заявителей.
1) родители (законные представители) потребителей Услуги.

Потребителями муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане, достигшие возраста шести лет шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет. По заявлению родителей (законных представителей) учредитель образовательного учреждения вправе разрешить прием детей в образовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте. Требование обязательности общего образования применительно к конкретному обучающемуся сохраняет силу до достижения им возраста восемнадцати лет, если соответствующее образование не было получено обучающимся ранее.

2) совершеннолетние граждане – потребители Услуги, получающие общее образование впервые (для получения образования в очно-заочной (вечерней) форме).

3)Руководители муниципальных образовательных учреждений всех типов .

1.5. Описание  результатов предоставления  муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является обеспечение заявителя имеющейся информацией об организации общедоступного и бесплатного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования в общеобразовательных учреждениях Михайловского района а именно:

сведений о наименовании муниципального общеобразовательного учреждения;

сведений о местонахождении муниципального общеобразовательного учреждения;

сведений о виде, типе муниципального общеобразовательного учреждения;

сведений об образовательных услугах, предоставляемых муниципальным общеобразовательным учреждением;

сведений о телефоне, контактном лице муниципального общеобразовательного учреждения.

В случае отсутствия запрашиваемых сведений в Перечне информации, результатом предоставления муниципальной услуги является  письменное уведомление об отсутствии требуемых в запросе сведений

    1.6..Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Комитетом по образованию и делам молодежи Администрации Михаловского района Алтайского края
1.7. Порядок информирования о правилах  предоставления муниципальной услуги.

1.7.1 Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно в Комитете по образованию и делам молодежи Администрации Михайловского района Алтайского края
Местонахождение представлено в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

1.7.2.Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги:

Заявитель вправе получить информацию об исполнении муниципальной услуги:

- посредством личного обращения  непосредственно в Комитет по образованию и делам молодежи;

-с использованием средств телефонной связи;

- посредством письменного обращения по почте, по электронным каналам связи.

1.7.3.Основными требованиями к информированию граждан является:

- общедоступность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- удобство и доступность получения  информации;

- оперативность предоставления информации.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1 Наименование муниципальной услуги:

Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего ,основного общего, среднего (полного) общего образования.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.              

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для  гражданина время для устного информирования.           

2.2.2.Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке  предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Комитета по образованию и делам молодежи. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.       

2.2.3.Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в  Комитет по образованию и делам молодежи 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). Письменное обращение рассматривается  с учетом времени, необходимого для подготовки ответа получателю муниципальной услуги, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения: 

адрес Комитета по образованию и делам молодежи в т.ч. адрес Интернет-сайта,  номера телефонов, электронной почты  отдела образования и его сотрудников в приложении №1 
2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

2.3.1.Постановление Администрации Михайловского района Алтайского края от 26.10.2011г №631» Об утверждении Реестра муниципальных услуг муниципального образования Михайловский район Алтайского края»;
2.3.2.Федеральный закон от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
2.3.3.Закон Российской Федерации от 10.07.1992 года №3266-1 «Об образовании»

2.3.4.Положение о Комитете по образованию и делам молодежи Администрации Михайловского района, утвержденное Решение Михайловского районного Собрания депутатов от 31.10.2011 года №29;

2.3.5. Конституция Российской Федерации.

2.4.Для предоставления муниципальной услуги предусматривается свободная форма подачи документов  и обращений :устных( по телефону, личном обращении) или письменных ( по почте, личном обращении, через электронную почту) об Организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего ,основного общего, среднего (полного) общего образования
Ответ дается в устной форме                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                (по телефону, лично заявителю) или предоставление ответа в письменном виде ( лично заявителю, по почте, по электронной почте )
Сотрудник, 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, сотрудник Комитета по образованию и делам молодежи ,сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность.   

Сотрудник, 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 конце информирования сотрудник, осуществляющий  прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать). 

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
содержание муниципальной услуги;

источники получения документов для предоставления муниципальной услуги;

другие интересующие граждан вопросы о порядке предоставления муниципальной услуги.
2.5 Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, являются:

2.5.1..Отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, почтового адреса по которому должен быть направлен ответ.
2.5.2 Невозможность прочтения текста письменного обращения, о чем в течение 7 дней сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.6.1.Услуга не предоставляется в случае, если запрашиваемая информация не относится к организации начального общего, основного общего, среднего(полного)  общего образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории Михайловского района

2.6.2,,Невозможность установить из содержания обращения, какая именно информация запрашивается.

2.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.8 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса об оказании муниципальной услуги и при получении результата оказания муниципальной услуги

2.8.1При нахождении заявителя в Комитете по образованию и делам молодежи максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса не должен превышать 30 мин.

2.8..2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения время разговора не должно превышать 15 минут.

2.8.3..Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация письменных обращений поданных заявителем лично, а также поступивших почтовой и электронной связью, осуществляется в день приема данных обращений

2.9. Требования к местам предоставления муниципальной  услуги:

2.9.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в  Комитете по образованию и делам молодежи.

2.9.2. Места для ожидания заявителей предусматривают оборудование доступных мест общего пользования, хранения верхней одежды, стулья.

2.9.3. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечить:

- комфортное расположение гражданина и должностного лица;

- возможность и удобство оформления гражданином письменного обращения;

- доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции учреждения;

-доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А 4.
 Помещение для принятия обращений оборудовано компьютерами, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой
Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

Визуальная, текстовая информация размещается на информационных стендах и в сети интернет на официальном сайте Комитета по образованию и делам молодежи. 

Места для ожидания оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов, информационными стендами.
2.10. Требования к предоставлению муниципальной услуги:

2.10.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется Комитетом по образованию и делам молодежи при наличии утвержденного Положения  о Комитете по образованию и делам молодежи Администрации Михайловского района.
 .

3. Административные процедуры

3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной  услуги.

3.1.1 Прием и регистрация заявления о предоставлении информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.

Основанием для начала административного действия является личное обращение заявителя в Комитет по образованию и делам молодежи  или получение письма-запроса по почте, а также по электронной почте через интернет.

Ответственным за выполнение административного действия является специалист Комитета по образованию и делам молодежи. 

3.1.2,,Проверка наличия в заявлении всех необходимых данных о заявителе (текст заявления должен быть написан разборчиво, указаны фамилия, имя, отчество (последнее при наличии), адрес, место жительства, контактный телефон).

В случае личного обращения заявителя, при имеющемся затруднении  в оформлении заявления или неправильном его заполнении, специалист Комитета оказывает заявителю необходимую методическую помощь.

3.1.3 Специалист Комитета вносит в журнал учета входящих документов запись о приеме документов в соответствии с правилом ведения книги учета документов:

порядковый номер записи;

дату приема заявления;

данные о заявителе;

цель обращения.

3.1.4..На заявлении проставляется регистрационный штамп, в нем указывается входящий номер, дата поступления запроса.

В случае личного обращения заявителя, специалист Комитета по образованию и делам молодежи сообщает заявителю фамилию, инициалы исполнителя, у которого заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения и времени, оставшегося до её завершения.

3.1.5 Экспертиза  документов и подготовка информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, 

Основанием для начала административного действия является регистрация заявления.

3.1.6 По окончании рассмотрения документов заявителю предоставляется ответ содержащий: 

3.1.7 Имеющуюся информацию об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования

3.1.8 Уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений.

Ответ направляется заявителю почтой или электронной почтой. В случае личного получения, непосредственно в Комитете,  заявитель расписывается в получении и указывает дату получения.

3.2.Ответственный за оказание муниципальной  услуги-председатель Комитета по образованию и делам молодежи.
4. Порядок и формы 
 контроля за предоставлением муниципальной  услуги.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением  и исполнением настоящего регламента.

4.1.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги осуществляется председателем комитета по образованию и делам молодежи.
4.1.2.Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и отправки документов, правильность и своевременность внесения записей в книги учета входящих и исходящих документов.

4.1.3.Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за нарушение сроков рассмотрения и  иных административных действий, установленных Регламентом.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.1.4.Текущий контроль осуществляется путем проведения  проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Регламента, иных локальных актов.

Контроль за полнотой и качеством предоставления  муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

4.2. Для проведения проверки Комитетом по образованию и делам молодежи Михайловского района Алтайского края создается комиссия по проверке в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человека.

4.3Контроль осуществляется на основании приказа Комитета по образованию и делам молодежи Михайловского района Алтайского края

4.4 Результаты проверки по предоставлению муниципальной услуги «организация предоставления общедоступного  бесплатного начального общего ,основного общего, среднего (полного) общего образования  »  доводятся до учреждений в письменной форме.

4.5 Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги.

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Порядок обжалования действий (бездействия)

 должностных лиц,  а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц  образовательных учреждений в досудебном порядке.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

 5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения. 

5.4.Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Комитета по образованию и делам молодежи Михайловского района в судебном порядке.

5.5. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, на Интернет-сайт и по электронной почте в орган, контролирующий исполнение муниципальной услуги Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения;

- личная подпись и дата.

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

5.7.  Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, то ответ на обращение не дается.

5.8. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.9.  Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в письменной форме сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.10.Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю более одного раза давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении в письменной форме в недельный срок уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.11. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается в письменной форме в недельный срок о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.12. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.                                                                                       

Приложение № 1

к административному регламенту 

по исполнению муниципальной услуги

                                                                           «    Организация предоставления     общедоступного  бесплатного начального    

 общего ,основного общего, среднего (полного) 

общего образования»
Сведения

о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах

интернет-сайтов и электронной почты Комтета по образованию и делам молодежи Администрации Михайловского района, участвующего в представлении муниципальной услуги

	Наименование органов и структурных подразделений, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги
	Место нахождения
	Номера телефонов для справок
	Адреса интернет-сайтов и электронной почты

	Комитет по образованию и делам молодежи Админристрации Михайовского района Алтайского края
	658960

Алтайский край.

Михайловский район,

с.Михайловское,

ул.Садовая 15
	8(38570 )224-46

8(38570)22-6-56
	Mhlrono.ucoz.ru 
mhlobraz@ab.ru   




График работы Комитета по образованию и делам молодежи

	Понедельник
	9.00 – 17.00

	Вторник
	9.00 – 17.00

	Среда
	9.00 – 17.00

	Четверг
	9.00 – 17.00

	Пятница
	9.00 – 17.00

	Суббота
	выходной день

	Воскресенье
	выходной день

	Обеденный перерыв
	13.00 – 14.00

















