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                                                                                         УТВЕРЖДЕН





                                                 постановлением 






                                       администрации                                                                                      






                                       Даровского района
                                                                                          Кировской области 






                                       от 05.12.2011 № 1080
                       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 муниципального образования Даровской муниципальный район Кировской области»
           I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент по предоставлению управлением образования администрации Даровского района Кировской области 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 муниципального образования Даровской муниципальный район Кировской области» (далее – Регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий управления образования администрации Даровского района Кировской области, осуществляемых по запросу физического или юридического лица в пределах установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации полномочий, устанавливает порядок взаимодействия управления образования с заявителями при предоставлении муниципальной услуги, а также устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
1.2. Наименование 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 муниципального образования Даровской муниципальный район Кировской области   (далее – предоставление информации об организации образования в общеобразовательных учреждениях).
1.3. Наименование органа исполнительной власти, предоставляющего муниципальную услугу
1.3.1. Муниципальная услуга по предоставлению информации об организации образования в общеобразовательных учреждениях предоставляется управлением образования администрации Даровского района Кировской области (далее – управление образования).

1.3.2. В предоставлении муниципальной услуги в устной форме участвуют руководители или администрации образовательных учреждений.

1.4. Получатели муниципальной услуги

1.4.1. Получателями муниципальной услуги являются физические и (или) юридические лица, обратившиеся в управление образования с письменным или устным заявлением (обращением) в соответствии с п.1.3.2 о предоставлении информации об организации образования в образовательных учреждениях.    

1.4.2. Муниципальной услугу в электронной форме управление образования предоставляет неограниченному кругу лиц посредством размещения и систематического обновления на сайте управления образования информации об организации образования в общеобразовательных учреждениях, в том числе путем размещения ответа на заявления граждан через раздел сайта «Вопрос-ответ».

1.5. Результат предоставления муниципальной услуги

1.5.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем в устной (по телефону, при личном обращении) или письменной форме (включая средства электронной связи) исчерпывающей информации об организации образования в образовательных учреждениях. 

1.5.2. Результатом предоставления муниципальной услуги в электронной форме является получение физическим лицом через сайт управления образования администрации Даровского района Кировской области информации об организации образования в общеобразовательных учреждениях, в том числе через раздел сайта «Вопрос – ответ».

1.6. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной  услуги


1.6.1. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги:

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

1.6.2.Предоставление формации об организации образования в общеобразовательных учреждениях осуществляется в соответствии с законодательными, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Кировской области в сфере образования:

          Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;
          Постановлением Правительства Российской Федерации                                от 19.03.2001 № 196 "Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении";

Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.03.1997 № 288 "Об утверждении Типового положения о специальном (коррекцион
ном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья";


Постановлением Правительства Российской Федерации                                 от 12.09.2008 № 666 "Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении;


Постановлением Правительства Российской Федерации                                от 07.03.1995 № 233 "Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей";

Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29.12.2010 № 189 "Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях» ";

Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 22.07.2010 № 91 "Об утверждении СанПиН  2.4.1.2660-10 "Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях";

Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 19.04.2010 № 25 "Об утверждении                          СанПиН 2.4.4.2599-10"; 
Приказом Министерства общего и профессионального образования Российской Федерации от 09.02.1998 № 322 "Об утверждении базисного учебного плана общеобразовательных учреждений Российской Федерации"; 

Приказом Министерства образования Российской Федерации                    от 09.03.2004 № 1312 "Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования";

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 06.10.2009 № 373 «Об утверждении и введении в действие федерального 
государственного образовательного стандарта начального общего образования»;


Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 17.12.2010 № 1897 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта основного общего образования»; 
Приказом Министерства образования Российской Федерации                    от 03.12.1999 № 1075 "Об утверждения положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI (XII) классов общеобразовательных учреждений  Российской Федерации";

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28.11.2008 № 362 «Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования»;
Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 24.02.2009 № 57 "Об утверждении Порядка проведения единого государственного экзамена";

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 03.03.2009 № 70 "Об утверждении Порядка проведения государственного выпускного экзамена";

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 02.03.2009 № 68 "Об утверждении Порядка выдачи свидетельства о результатах единого государственного экзамена";

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28.02.2011 № 224 "Об утверждении Порядка выдачи документов государственного образца об основном общем и среднем (полном) общем образовании, заполнения, хранения и учета соответствующих бланков документов»;

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 11.08.2009  № 295 "Об  утверждении  форм  документов  государственного 
образца об основном общем, среднем (полном) общем образовании и документов об окончании специальной (коррекционной) общеобразовательной школы VIII вида, специального (коррекционного) класса образовательного учреждения и технических требований к ним";

Законом Кировской области от 11.02.2003 № 133-ЗО «Об образовании в Кировской области».
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования муниципальной услуге

2.1.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется управлением образования:

в устной форме при личном обращении граждан и при обращении граждан по телефону 2-24-43 (уполномоченными должностными лицами управления образования) в помещении управления образования (местонахождение управления образования: ул. Кооперативная, д. 1, пгт Даровской,                тел. 2-24-43, факс: (83336) 2-24-43) в районном методическом кабинете в понедельник-пятница  с 8-00 час до 17-00 час., (в предпраздничные дни продолжительность работы сокращается на один час), кроме перерыва на обед    с 12 до 13 час. 

в письменной форме при обращении физических и (или) юридических лиц с письменным заявлением с использованием почтовых средств связи (почтовый адрес управления образования: ул. Кооперативная, д. 1, пгт Даровской (612140);

в письменной форме при обращении физических и (или) юридических лиц с письменным заявлением с использованием электронных средств связи по e-mail: ruodar@mail.ru или через раздел сайта управления образования http://darruo.ucoz.ru;

в электронной форме путем размещения информации на сайте управления образования, в том числе в разделе  сайта «Вопрос-ответ».

2.1.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги в устной форме при личном обращении граждан и при обращении граждан по телефону в зданиях образовательных учреждений:


Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа пгт Даровской Кировской области (ул. Октябрьская, д.19-а, пгт Даровской, 612140, (83336) 2-17-65, 2-17-84, 2-17-81,            e-mail: darmsoh1@ mail.ru;

Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа  с.Кобра Даровского района Кировской области ( ул.  Гагарина,  д. 7,  с.Кобра  Даровского  района,  612150,  (83336) 5-51-31, 
5-52-60, e-mail:  kobra_dar@mail.ru);


Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа  с.Красное Даровского района Кировской области (ул. Школьная, д.22, с.Красное Даровского района, 612132,               (83336) 5-71-71, e-mail:  Krasnoe2009@yandex.ru);

Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа д.Первые Боровы Даровского района Кировской области (ул. Зеленая, д.2, д.Первые Бобровы Даровского района, 612145, (83336) 5-61-40, e-mail:  bosch7@yandex.ru);

Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа  с.Вонданка  Даровского района Кировской области(ул. Советская, д.17, с.Вонданка Даровского района, 612172,            (83336) 5-11-85 , e-mail: vondankasoh@mail.ru);

Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа с.Верховонданка  Даровского района Кировской 
области(ул.Набережная д.4, с.Верховонданка  Даровского района, 612162, (83336) 5-15-17, e-mail: shkolavv@nextmail.ru );

Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Заборская основная общеобразовательная школа Даровского района Кировской области(ул. Набережная, д.11, д.Бобровы Даровского района, 612131,               (83336) 5-31-56, e-mail: Zabor777@mail.ru);

Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение начальная общеобразовательная школа п. Ивановка Даровского района Кировской области(п. Ивановка Даровского района, 612152, (83336) 5-55-47,    e-mail: iwanowka.ku58@mail.ru);

Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей Детская школа искусств пгт Даровской Кировской области (пгт Даровской, ул. Советская, д. 29, 612140, (83336) 2-23-08);



Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей  Дом детского творчества пгт Даровской Кировской   области (пгт  Даровской, ул. Советская, д. 2, 61214, (83336) 2-22-79);




Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей Детско-спортивная школа пгт Даровской Кировской области (пгт Даровской, ул.Кооперативная, д.5, 612140, (83336) 2-24-67);


Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида №1 пгт Даровской Кировской области 

(пгт Даровской, ул. Большевиков, д.25, 612140, (83336) 2-14-21);

Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида № 2 пгт Даровской Кировской области (пгт Даровской, ул. Большевиков, д.23, 612140, (83336) 2-17-95);

Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида № 3 пгт Даровской Кировской области 

(пгт Даровской, ул. Первомайская, д. 18,612140, (83336) 2-15-61);
Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида № 4 пгт Даровской Кировской области 

(612140, пгт Даровской ул. Заречная, д. 3, 612140 (83336) 2-24-42);

Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский  сад № 5  д.Первые Бобровы  Даровского района Кировской области 

(д. Бобровы-1, ул. Молодежная, д.5,612145);

Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад с.Верховонданка Кировской области (с.Верховонданка, ул. Набережная, д.4, 612162);
          Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад с.Красное Даровского района Кировской области (с.Красное,   ул. Школьная, д.22, 612142).
2.1.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, официальных сайтах, адресах электронной почты, почтовых адресах образовательных учреждений размещаются на сайте управления образования.
2.1.4. Основными требованиями к информированию физических и юридических лиц о порядке предоставления муниципальной услуги и предоставлению муниципальной услуги является достоверность, четкость в изложении, полнота информации и доступность получения информации. 
2.1.5. При информировании граждан в устной форме уполномоченное лицо управления образования оперативно, подробно и корректно сообщает необходимую информацию.
2.1.6. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании муниципального органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
2.1.7. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, уполномоченное должностное лицо, осуществляющее устное информирование, может  предложить  гражданину обратиться за  необходимой  ин-

формацией в письменном виде, через сеть Интернет либо предложить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

2.1.8. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения в сети Интернет, сайтах общеобразовательных учреждений, подведомственных управлению  образования, а также путем использования информационных стендов, размещающихся  образовательных учреждениях.
2.1.9. Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы, функциональны.

2.1.10. Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее 14 пт.), основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.1.11. Помещения, в которых принимаются заявители, предоставляется им информация муниципальной услуге и предоставляется муниципальная услуга,  должны быть обеспечены комфортными условиями для заявителей, в том числе обеспечены условиями для реализации прав инвалидов на исполнение по их заявлению муниципальной услуги. 

2.1.12. Рабочий кабинет управления образования и образовательных учреждений, в которых принимаются заявители, должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества специалистов, оборудованы столом, стульями, компьютером, оргтехникой, письменными принадлежностями и необходимыми информационными материалами, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
2.1.13. Места для ожидания заявителей в предоставлении муниципальной услуги, приема заявления о предоставлении муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.  Количество  мест  ожидания  определяется исходя из фактиче-

ской нагрузки и возможностей для размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.
2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги в устной форме
2.2.1. Для получения муниципальной услуги по предоставлению информации об организации образования в общеобразовательных учреждениях в устной форме заявители обращаются по телефону или лично в управление образования и (или) в образовательные учреждения с устным заявлением (обращением) о предоставлении необходимой информации. 
2.2.2. Требовать для предоставления муниципальной услуги в устной форме от заявителей каких-либо документов не допускается.

2.2.3. Датой обращения и предоставления муниципальной услуги в устной форме является день обращения заявителя с устным заявлением (обращением). 

           2.2.4. Предоставление муниципальной услуги в устной форме осуществляется уполномоченными должностными управления образования в своем рабочем кабинете в соответствии с местонахождением, контактными телефонами и графиком работы управления образования, указанными в пункте 2.1.1 настоящего Регламента, а также уполномоченными должностными лицами  образовательных учреждений в соответствии с местонахождением, контактными телефонами и графиком работы, указанными в пункте 2.1.2 настоящего Регламента.
2.2.5. Телефонный разговор гражданина с уполномоченными должностными лицами управления образования по вопросам организации образования в общеобразовательных учреждениях осуществляется непосредственно в момент обращения гражданина по телефону. 
Время разговора по телефону не должно превышать 15 минут.
2.2.6. При личном обращении граждан уполномоченные лица управления образования, предоставляют  информацию  по вопросам организации об-

разования в общеобразовательных учреждениях, входящим в их компетенцию, непосредственно в момент личного обращения граждан. 
Время ожидания граждан при личном обращении в предоставлении информации не должно превышать 30 минут.
Время индивидуального устного информирования не должно превышать 15 минут. 
2.3. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги в письменной форме
2.3.1. Для получения муниципальной услуги по предоставлению информации об организации образования в общеобразовательных учреждениях в письменной форме заявители обращаются в управление образования с письменным заявлением о предоставлении необходимой информации, оформленным в произвольной форме. 
2.3.2. Письменное заявление предоставляется в управление образования:  
посредством личного обращения заявителя (через законного представителя) либо экспедитором (курьером);

посредством направления документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении);

в электронной форме посредством электронной связи по e-mail;

в электронной форме через сайт управления образования.
В случае необходимости в подтверждение доводов заявителя, к письменному заявлению могут прикладываться документы и материалы либо их копии.

2.3.3. В письменном заявлении граждан, в случае, если оно направлено не в электронной форме, должны быть указаны:

адресат (управление образования администрации Даровского района);

реквизиты  заявителя (фамилия, имя, отчество, почтовый (электронный) адрес, телефон); 
суть заявления; 
 подпись и дата. 
2.3.4. Датой обращения и предоставления письменного заявления является день получения и регистрации уполномоченным специалистом департамента образования заявления (документов). 

2.3.5. Прием заявителей для подачи письменного заявления (документов) при личном обращении граждан осуществляется в приемной начальника управления  образования в соответствии с местонахождением и графиком работы управления образования, указанными в пункте 2.1.1 настоящего Регламента.

2.3.6. Письменные заявления граждан, в том числе направленные в электронной форме, рассматриваются управлением образования с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий                 30 дней со дня регистрации письменного заявления.

2.3.7. В случае, если решение поставленных в письменном заявлении вопросов относится к компетенции органов местного самоуправления или должностных лиц, начальник управления образования продлевает срок рассмотрения обращения, но не более, чем на 30 календарных дней, уведомив заявителя письменно в трехдневный срок о продлении срока рассмотрения его заявления.
2.3.8. Ответ заявителю, направившему письменное заявление, в случае, если оно направлено не через сайт управления образования, в электронной форме направляется управлением образования в письменном виде по почте либо электронной почтой в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном заявлении заявителя.
2.3.9. Ответ на вопрос, направленный заявителем через сайт управления образования публикуется  в разделе  сайта «Вопрос-ответ».
2.3.10. Тексты ответов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее 14 пт.), без исправлений, наиболее важные места могут выделяться другим шрифтом. 
2.4. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.4.1. Для получения муниципальной услуги в электронной форме управление образования размещает на сайте управления образования:

информационные материалы в части организации образования в общеобразовательных учреждениях; 

действующие законодательные, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Кировской области в сфере образования в части организации образования в общеобразовательных учреждениях (далее – НПА);

адреса официальных сайтов общеобразовательных учреждений.

2.4.2. Информационные материалы в части организации образования в общеобразовательных учреждениях публикуются ответственным специалистом управления образования на сайте в соответствующих разделах систематически и своевременно по мере поступления актуальной для участников образовательного процесса общеобразовательных учреждений информации.


2.4.3. Ответ управления  образования на поставленный заявителем в электронной форме вопрос в разделе «Вопрос-ответ» публикуется управлением образования в разделе «Вопрос-ответ» не позднее 30 дней после опубликования вопроса заявителем. 

2.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги        

В предоставлении информации об организации образования в общеобразовательных учреждениях заявителю может быть отказано в случаях:

если письменное или устное заявление (обращение) физических и (или) юридических лиц содержит вопросы, не относящиеся к области образования 
и непосредственно к вопросам организации дошкольного, общего и дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях; 

если в письменном заявлении, в случае, если оно направлено не в электронном виде, не указаны фамилия гражданина, направившего заявление, и адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

если текст письменного заявления не поддается прочтению, о чем сообщается гражданину, направившему заявление, если его фамилия и адрес поддаются прочтению; 

если в письменном и устном заявлении (обращении) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (в данном случае департамент образования сообщает гражданину, направившему заявление, о недопустимости злоупотребления правом); 

если в письменном заявлении содержится вопрос, на который более двух раз давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, и при этом в заявлении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное заявление и ранее направляемые заявления направлялись в один и тот же государственный орган или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением гражданина, направившего заявление.
2.6. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги


2.6.1. Информация по  предоставлению информации об организации образования в общеобразовательных учреждениях предоставляются бесплатно.
2.6.2. Уполномоченные лица управления образования, образовательных учреждений при предоставлении муниципальной услуги руководствуются 
положениями настоящего Регламента и несут персональную ответственность за  соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим Регламентом.

2.6.3. Информация об организации образования в общеобразовательных учреждениях предоставляется в строгом соответствии с действующими законодательными, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Кировской области в сфере образования в части организации образования в общеобразовательных учреждениях.

2.6.4. Оснований для отказа заявителям в приеме заявлений (документов) о предоставлении государственной услуги нет.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

          3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги в устной форме
          3.1.1. Предоставление муниципальной услуги в устной форме по телефону или при личном обращении граждан включает в себя следующие административные процедуры:


прием устного заявления (обращения);


предоставление информации в устной форме заявителю.


3.1.2. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления (обращения) является устное заявление (обращение), поступившее от гражданина по телефону или при его личном обращении в управление образования, образовательные учреждения по вопросу предоставления информации об организации образования в общеобразовательных учреждениях.

3.1.3. Должностное лицо при  обращении в управление образования, образовательные учреждения, уполномоченное на предоставление муниципальной услуги, на поступившее заявление (обращение) по телефону или при личном обращении граждан, представляется (называет свою фамилию, имя, 
отчество и должность), просит получателя муниципальной услуги представиться, обозначить суть интересующего его вопроса и сообщает заявителю о том, что готов предоставить информацию по организации образования в общеобразовательных учреждениях, или аргументировано и корректно отказывает в предоставлении муниципальной услуги, обозначив основания для отказа в предоставлении государственной услуги. 


Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

3.1.4. В случае, если поставленный заявителем вопрос не входит в компетенцию должностного лица, к которому обратился заявитель, должностное лицо управления образования, к которому обратился заявитель, предоставляет информацию заявителю о должностном лице, уполномоченном в предоставлении муниципальной услуги (фамилии, имени, отчестве, должности, телефоне, номере рабочего кабинета) либо приглашает уполномоченное должностное лицо к телефону или организовывает встречу заявителя с ним. 


Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

3.1.5. Должностное лицо управления образования, образовательных учреждений, уполномоченное на предоставление муниципальной услуги,  дает полный ответ заявителю по существу поставленных вопросов по организации образования в общеобразовательных учреждениях.


Максимальный срок предоставления муниципальной услуги по телефону или при личном обращении граждан составляет 15 минут. 


3.1.6. Результатом исполнения административного действия является получение заявителем от уполномоченного должностного лица в устной форме исчерпывающей информации об организации образования в общеобразовательных учреждениях.

3.2. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги в письменной форме

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги в письменной форме, в том числе посредством электронной связи, включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация письменных заявлений;


рассмотрение письменных заявлений;

подготовка проекта ответа;

направление письменного ответа заявителю.

          3.2.2. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации документов от заявителя является письменное заявление, поступившее от физического или юридического лица при личном обращении, по почте или в электронном виде в управление  образования по вопросу предоставления информации об организации образования в общеобразовательных учреждениях.

          3.2.3. Ответственный специалист управления образования, осуществляющий прием заявления от заявителя при его личном обращении, принимает письменное заявление вместе с приложенными к нему документами (при наличии их у заявителя) и передает его для регистрации работнику управления образования, ответственному за регистрацию поступающих документов, который регистрирует заявление в журнале регистрации в день обращения заявителя.
3.2.4. Письменное заявление, поступившее в управление  образования посредством почтовой связи, регистрируется работником  управления образования,  ответственным за регистрацию поступающих документов, в журнале регистрации в день поступления заявления. 
          
3.2.5. При поступлении письменного заявления в электронной форме            по e-mail и через раздел сайта «Вопрос-ответ» ответственное лицо управления образования распечатывает указанное заявление и передает его в день 
поступления  заявления специалисту управления  образования, ответственному за регистрацию поступающих документов, для его регистрации в установленном порядке.

3.2.6. Максимальный срок выполнения действия по регистрации письменных заявлений, в том числе поступивших в электронной форме                  (далее – заявление), составляет 5 минут на каждое поступившее заявление.
          3.2.7.После регистрации заявлений  специалист, ответственный за регистрацию документов, передает их на рассмотрение начальнику управления образования в день их регистрации.

          3.2.8. Начальник управления образования в течение 1 рабочего дня со дня регистрации заявления:

          определяет должностное лицо управления образования, ответственное за рассмотрение заявления и подготовку проекта ответа заявителю (далее – исполнитель);

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

          3.2.9. Исполнитель:

          обеспечивает   своевременное рассмотрение заявления, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего заявление;

          готовит проект ответа на заявление и не позднее 1 дня до истечения срока предоставления государственной услуги в порядке делопроизводства предоставляет на подпись начальнику  управления образования.


3.2.10. После подписания начальником управления образования ответа на заявление, специалист управления образования,  ответственный за делопроизводство: 


в случае, если заявление поступило при личном обращении, по почте или в электронной форме по e-mail, направляет его заявителю по указанному заявителем адресу, предварительно зарегистрировав исходящий документ в установленном порядке;

в случае, если заявление поступило в электронном виде через раздел «Вопрос-ответ» передает его ответственному специалисту для опубликования в разделе  «Вопрос-ответ» на сайте управления образования
          3.2.11. Результатом исполнения административного действия является полученный заявителем письменный ответ управления образования, содержащий исчерпывающую информацию об организации образования в общеобразовательных учреждениях.


3.3. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной  услуги в электронной форме


3.3.1. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме включает в себя следующие административные процедуры:


размещение информации об организации образования в общеобразовательных учреждениях в соответствующих разделах  сайта управления образования и систематическое  ее обновление;


публикация в разделе «Вопрос-ответ» ответа на поставленный заявителем в разделе вопрос. 

3.3.2. Чтобы получить муниципальную услугу в электронной форме необходимо зайти в сети Интернет на сайт управления образования в раздел интересующего информационного материала в части организации образования в общеобразовательных учреждениях.

3.3.3. Чтобы получить муниципальную услугу в электронной форме в части получения информации в соответствии с НПА, регулирующими организацию предоставления образования в общеобразовательных учреждениях, необходимо:

зайти в сети Интернет на сайт управления образования зайти в рубрику «Нормативные документы» раздела «Управление образованием» и выбрать нужные НПА.

3.3.4. Чтобы получить муниципальную услугу в электронной форме в части организации образования в общеобразовательных учреждениях в соот-

ветствии с заданными вопросами начальника управления образования, необходимо:


зайти в сети Интернет на сайт управления образования по адресу www.darruo.ucoz.ru;


выбрать раздел «Вопрос-ответ» в нем – интересующий вопрос и ответ на него.


3.3.5. Результатом исполнения административного действия является получение заинтересованными физическими лицами в электронной форме исчерпывающей информации об организации образования в общеобразовательных учреждениях.


3.3.6. Результатом исполнения административного действия является получение заявителем в электронной форме письменного ответа департамента образования на поставленный им в электронном виде вопрос в части организации образования в общеобразовательных учреждениях.

IV.КОНТРОЛЬ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
 
4.4.1. Должностные лица управления образования несут ответственность за:
          выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с настоящим Регламентом;

          несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных настоящим Регламентом;

          достоверность информации, предоставляемой в ходе предоставления государственной услуги.


4.4.2. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных  административными  процедурами,  принятием решений ответствен-

ными работниками управления образования по исполнению настоящего Регламента осуществляется начальником образования и включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на заявления, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

4.4.3. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами требований настоящего Регламента осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок. 

4.4.4. Плановые проверки проводятся не чаще, чем один раз в течение года.

Плановые проверки проводятся на основании утвержденного начальником управления образования годового плана работы.

4.4.5. Основанием для проведения внеплановой проверки является поступление в управление образования обращений и заявлений граждан, юридических лиц, связанных с нарушение их прав и нарушением должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги. 


4.4.6. Предметом проверки является соблюдение уполномоченным должностным лицом в процессе предоставления государственной услуги положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги.
Проверка проводится на основании приказа главы департамента образования. Проверка может проводиться только должностным лицом или должностными лицами, которые указаны в приказе.


4.4.7. В случае выявления при проведении проверки нарушений глава департамента образования принимает меры по контролю за устранением выявленных нарушений, их предупреждению, а также меры по привлечению 
лиц, допустивших выявленные нарушения, к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V. ДОСУДЕБНЫЙ ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ
5.5.1. Заявители имеют право на досудебное обжалование действий (бездействия) и решений, принятых  должностными лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, а также на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
В досудебном порядке жалоба подается заявителем начальнику управления образования.


5.5.2. Обращение заявителя, в случае, если оно направлено не в электронном виде, должно содержать следующую информацию:

адресат (управление образования);
фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается обращение, 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 обращения;


личную подпись и дату.


5.5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения. 
5.5.4. По результатам рассмотрения обращения начальником управления образования принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.

5.5.5. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

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



5.5.7. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в письменной форме в 7-дневный сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и адрес поддаются прочтению.


5.5.8. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю более двух раз давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник управления образования принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении в письменной форме в течение 7 дней уведомляется заявитель, направивший обращение.



5.5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействие должностных лиц управления образования в судебном порядке.

________________

