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Утвержден

 постановлением администрации

Барун-Хемчикского кожууна

  от ___  ___________ 20__ года №___
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
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 общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Барун-Хемчикского кожууна» 
1. Общие положения
 1.1. Административный регламент 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 Барун-Хемчикского кожууна»  (далее Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной  услуги по предоставлению информации об организации начального, среднего и дополнительного профессионального образования, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении информации об организации начального, среднего и дополнительного профессионального образования (далее – заявители),  определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению информации об организации начального, среднего и дополнительного профессионального образования.

1.2. Настоящим Регламентом устанавливается обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за муниципальной услугой, его оформление и регистрацию, получение муниципальной услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей муниципальной услуги.
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
1.3.  Наименование муниципальной услуги и получатели муниципальной услуги

Наименование 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 Барун-Хемчикского кожууна».

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Управление образования администрации Барун-Хемчикского кожууна (далее - Управление образования).
1.5. Нормативные правовые акты, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
      - Конституцией Российской Федерации;

     - Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

     - Законом Российской Федерации от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

     - Федеральным законом Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
     - иные нормативные  правовые и распорядительные акты Российской Федерации, Республики Тыва и органов местного самоуправления администрации муниципального «Барун-Хемчикский кожуун Республики Тыва», регулирующие деятельность в сфере предоставления муниципальной услуги.
      1.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

     1.7. Письменное обращение заявителя по вопросу предоставления информации об организации начального, среднего и дополнительного профессионального образования.

    Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом регламента, не допускается.

      1.8. Требования к документам, представляемым получателем муниципальной услуги.

     1.8.1. Документы, являющиеся основанием для предоставления муниципальной услуги, представляются в Управление образования  посредством личного обращения заявителя либо направления документов по почте письмом (бандеролью) или в электронной форме.

     1.8.2. Документы должны быть написаны на русском языке либо иметь заверенный перевод на русский язык.

      В письменном обращении заявителя в обязательном порядке должны быть указаны:

     - должность, наименование Управления, И.О.Фамилия начальника Управления;

    -  фамилия, имя, отчество заявителя;

     -  почтовый адрес, по которому должностным лицом Управления должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

     - изложение сути обращения;

     - личная подпись заявителя, дата.

1.9. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

1.9.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является размещение в средствах массовой информации Барун-Хемчикского кожууна, на сайте Барун-Хемчикского кожууна,  а также информационных стендах, размещенных в помещении  Управления образования сведений об организации начального, среднего и дополнительного профессионального образования, информирование заявителя в письменной (электронной) форме или устной форме должностным лицом Управления образования. 

1.9.2. Результатом также является получение заявителем письменного ответа должностного лица Управления образования, содержащего информацию об организации начального, среднего и дополнительного профессионального образования.
2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги)
2.1. Сроки предоставления муниципальной услуги
2.2. Письменное обращение получателей муниципальной услуги, включая поступившие по электронной почте, рассматриваются сотрудниками Управления образования с учетом времени подготовки ответа заявителю, в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения.

В исключительных случаях руководитель вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем за 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
     2.3.1. Если в письменном обращении заявителя не указаны фамилия, имя, отчество (по желанию заявителя),  наименование организации юридического лица, направившего обращение, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
     2.3.2. Содержание в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица Управления образования, а также членов его семьи.

     2.3.3. Текст письменного обращения не поддается прочтению, в том числе фамилия и почтовый адрес заявителя.

 2.4. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
     2.4.1 Муниципальная услуга является общедоступной и гарантируется гражданам Российской Федерации независимо от пола, расы, национальности, языка, происхождения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным организациям (объединениям), возраста, состояния здоровья, социального, имущественного и должностного положения, наличия судимости.

     2.4.2.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
3. Административные процедуры

3.1. Порядок информирования и консультирования о правилах предоставления муниципальной услуги
     3.1.1. Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы Управления образования. 

     3.1.2. Датой обращения и представления документов является день получения и регистрации документов должностным лицом Управления образования.

      3.1.3.  Для получения устной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги граждане могут обратиться лично и по телефону.

      3.1.4. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами Управления образования, Учреждения. 

      3.1.5.  При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники Управления образования подробно и в вежливой (корректной) форме информируют пользователей по интересующим их вопросам.

    3.1.6. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

        3.1.7. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

3.1.8. Сотрудник Управления образования, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости - с привлечением других специалистов. 

3.1.9. В конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).
       3.1.10. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник Управления образования, 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.

3.2.2. Показатель доступности и качества предоставления муниципальной услуги
3.2.1.  Показателем качества и доступности муниципальной услуги является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющая измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления муниципальных услуг.

3.2.2. Показателем доступности является информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги, в том числе наличие информации об оказании муниципальных услуг в средствах массовой информации, общедоступных местах, на информационных стендах, в сети Интернет.

3.2.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соответствие предоставляемых услуг требованиям настоящего административного регламента;
        3.3 Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показаны на блок-схеме в Приложении № 1 к Регламенту.

          3.3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

     - прием и регистрация письменных (устных) обращений от заявителя;

           - подготовка необходимой информации;

      - направление письменного обращения по результатам их рассмотрения на исполнение по принадлежности;

     - предоставление ответа и  консультационной услуги.

          3.3.3. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации документов от заявителя является личное (очное) обращение, поступление по почте или в электронном виде в Управление образования письменного обращения заявителя по вопросу предоставления информации об организации предоставления информации об организации начального, среднего и дополнительного профессионального образования в образовательных учреждениях начального, среднего и дополнительного профессионального образования.
          3.3.4. Должностное лицо Управления образования, осуществляющее прием документов от заявителя при его личном обращении, принимает обращение (запрос) заявителя вместе с приложенными к нему документами (при наличии их у заявителя) и передает его для регистрации работнику учреждения, ответственному за регистрацию поступающих документов, который регистрирует обращение (запрос) заявителя в журнале регистрации в день обращения заявителя.

3.3.5. Письменное обращение (запрос) заявителя, поступившее в Управление образования регистрируется работником, ответственным за регистрацию поступающих документов, в журнале регистрации в день поступления обращения (запроса). 

3.3.6. При поступлении обращения заявителя по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса пользователя, должностное лицо, ответственное за прием и отправку документов по электронной почте:

          - направляет пользователю в течение 1 рабочего дня уведомление о приеме к рассмотрению его обращения;

         - распечатывает указанное обращение и передает его в день поступления обращения работнику, ответственному за регистрацию поступающих документов, для его регистрации в установленном порядке.

3.4. После регистрации обращений (запросов) заявителей специалист Управления образования ответственный за регистрацию документов, передает их на рассмотрение руководителю Управления образования (в его отсутствие – заместителю) в день их регистрации.

3.4.1. Руководитель Управления образования:

          - определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения и подготовку проекта ответа заявителю (далее – исполнитель);

     - дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов исполнителя, порядка и срока исполнения.

3.4.2. Исполнитель:

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

          - готовит проект ответа на письменное обращение и не позднее 3 дней до истечения срока предоставления муниципальной услуги представляет на подпись руководителю (заместителю руководителя) Управления образования.

3.4.3. После подписания ответа на письменное обращение заявителя руководителем  (заместителем) Управления образования специалист  направляет его заявителю. Ответ на обращение, поступившее в Управление образования по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу и/или адресу электронной почты, указанному в письменном обращении.

3.5. Результатом исполнения административного действия является полученный заявителем ответ должностного лица Управления образования, содержащий информацию об организации начального, среднего и дополнительного профессионального образования в учреждениях начального и среднего профессионального образования города.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением  муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляется  в форме плановых и внеплановых проверок.

4.1.1. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

4.1.2. Проверки осуществляются на основании приказов руководителя Управления образования. Для проведения проверки формируется комиссия, в состав которой включаются представители Управления образования, образовательных учреждений, общественных организаций. 

4.1.3. Проверка проводится в присутствии руководителя Управления образования или исполняющего его обязанности.

   4.2.
Проверка соответствия деятельности Управления образования, оказывающего муниципальную услугу, требованиям административного регламента проводится не более одного раза в два года. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги должна быть осуществлена в течение не более пяти рабочих дней. 

4.2.1. Основанием для проведения внеплановой проверки соответствия деятельности Управления образования, оказывающего муниципальную услугу, требованиям административного регламента являются обращения граждан, организаций. 

4.2.2. В ходе проверки должно быть установлено соответствие или несоответствие деятельности Управления образования требованиям административного регламента.

4.3.1. Руководитель Управления образования несет  ответственность за:

- предоставление муниципальной услуги;

       - соблюдение сроков и порядка приема документов, установленных  Регламентом;

- соблюдение сроков административных процедур требованиям Регламента;

- соблюдение графика приема граждан;

- правильность и своевременность оформления документов.

4.3.2. Работник Управления образования, ответственный за предоставление ответа, назначенный приказом начальника, несет ответственность за достоверность информации.
4.4. Управление образования может проводить с участием представителей общественности опросы, форумы и анкетирование получателей муниципальной услуги по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим административным регламентом.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Граждане имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, должностных лиц, муниципальных служащих предоставляющих муниципальную услугу, в соответствии с действующим законодательством в досудебном и судебном порядке.

5.1.1. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

5.1.2. Обращения граждан подлежат обязательному рассмотрению. 

5.2. Обращения граждан подаются в письменной или устной форме, а также по информационным системам общего пользования (Интернет-сайт, электронная почта).

5.2.1. Письменные обращения граждан, в т.ч. обращения, поданные по электронной почте, должны содержать наименование и адрес органа или должностного лица, которым направляется обращение, изложение сути предложения, заявления или жалобы, фамилию и место жительства гражданина, контактные телефоны, дату и личную подпись.

5.2.2. Устные обращения граждан рассматриваются в тех случаях, когда изложенные в них факты и обстоятельства очевидны и не требуют дополнительной проверки, личности обращающихся известны или установлены. На устное обращение гражданина, как правило, дается ответ в устной форме, а по его просьбе ответ направляется в письменном виде.

5.2.3. При рассмотрении обращения гражданин имеет право представлять дополнительно документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.3. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.3.1. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 

5.3.2. Обращения, в которых отсутствует сведения, достаточные для их разрешения в 7-дневный срок, возвращаются заявителям с предложением восполнить недостающие данные или с разъяснением, куда им для этого следует обратиться.

5.3.3. 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, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.3.4. 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 о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.3.5. Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

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

5.3.7. Основанием для приостановления рассмотрения обращения является заявление гражданина о прекращении рассмотрения обращения.

5.4. Основанием для начала административных процедур досудебного обжалования является несогласие заявителя с решением или действиями (бездействием) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

5.5. При рассмотрении обращения гражданин имеет право:

5.5.1. Представлять документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

5.5.2. Знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие охраняемую федеральным законом тайну.

5.6. При желании заявителя обжаловать решение или действие (бездействие) должностного лица, последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

5.6.1. Жалоба может быть подана на действия (бездействия) и решения: 

5.6.1.1. Должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в Управление образования администрации Барун-Хемчикского кожууна по адресу: 668040, с. Кызыл-Мажалык, ул. Чадамба, д. 24, тел: 2-16-28, E-mail: znanie_otdel@mail.ru.

5.6.1.2. В случае не удовлетворения решением или действием (бездействием)  управления образования администрации Барун-Хемчикского кожууна   в администрацию муниципального района «Барун-Хемчикский кожуу РТ» по адресу: 668040, с. Кызыл-Мажалык, ул. Чадамба, д. 20.
5.7. При обращении заявителей в письменной форме, в том числе по электронной почте срок рассмотрения обращения не должен превышать 15 дней с момента его регистрации. 

5.7.1. Обращение, поступившее по информационным системам общего пользования, подлежит рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством.

5.7.2. В исключительных случаях, когда для проверки и решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление  сроков ее рассмотрения, но не более чем на 15 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.8. Результатом досудебного обжалования является решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения.

5.8.1. Процедура досудебного обжалования завершается путем получения заявителем аргументированного ответа на все поставленные в жалобе вопросы, принятия необходимых мер и письменного (в том числе в электронной форме) и устного с согласия заявителя ответа.
5.9. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке. 
Приложение № 1

к Административному регламенту

Прием и регистрация документов от заявителя





Рассмотрение письменного обращения заявителя





Письменный ответ должностного лица, содержащий информацию об организации 


начального, среднего и дополнительного профессионального образования





Заявитель





Направление письменного обращения
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Лично





Электронной почтой
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