АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного   образования в муниципальных образовательных учреждениях  Кондопожского муниципального района»

I. Общие положения

       1.1. Административный регламент по  предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного образования в муниципальных образовательных учреждениях  Кондопожского муниципального района» (далее – Регламент, муниципальная услуга) разработан в  целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги; определяет сроки  и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги. 

       1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-  Конституцией Российской Федерации;

-  Федеральным Законом  от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-  Федеральным Законом  от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

-  Законом  Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;

- Федеральным Законом  от 24.07.1998г. N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральным Законом   от 27.07. 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральным Законом   от 27.07.2010г. №210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 12.03.1997г.  №  288 «Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья»;

- постановлением Правительства Российской Федерации  от 31.07.1998г № 867 «Об утверждении Типового положения о специальном коррекционном  образовательном учреждении для детей, нуждающихся в психолого-педагогической и медико - социальной помощи»;

- Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении, утверждённым Постановлением Правительства Российской Федерации от 27 октября 2011г. № 2562;      

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

-Уставом Кондопожского муниципального района;
-   иным федеральным,  региональным  законодательством, регулирующим отношения в данной сфере.

 Заявителями муниципальной услуги являются:

Граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, постоянно или преимущественно проживающие на территории Российской Федерации. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.  Настоящий стандарт распространяется на муниципальную услугу  " Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного   образования в муниципальных образовательных учреждениях  Кондопожского муниципального района " (далее – муниципальная услуга), предоставляемую населению Кондопожского муниципального района, включаемую в перечень муниципальных услуг  Кондопожского муниципального района.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Кондопожского муниципального района  через отдел образования администрации Кондопожского муниципального района (далее – отдел образования) и муниципальными образовательными учреждениями (далее – учреждения). Отдел образования обеспечивает и координирует на территории Кондопожского муниципального района  деятельность учреждений по предоставлению муниципальной услуги. Учреждения осуществляют и обеспечивают на территории   Кондопожского муниципального района  предоставление муниципальной услуги.

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

          Сведения о месте нахождения и графике работы отдела образования, а также муниципальных образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, номера телефонов для справок, адреса электронной почты размещаются на информационных стендах, на официальном Интернет-сайте администрации Кондопожского муниципального района  (далее – Администрация) согласно приложению № 1 к Административному регламенту.

Адрес официального сайта Администрации в сети «Интернет»:  www amsu.kondopoga.ru
 Место нахождения и почтовый адрес отдела образования: 186220, г.Кондопога, ул. Пролетарская, д. 1.
Для получения информации заинтересованные лица вправе обратиться в  отдел образования или учреждения. Отдел образования предоставляет информацию о предоставлении муниципальной услуги ежедневно, кроме субботы и воскресенья и нерабочих праздничных дней, с 8.45 до 17.00, в понедельник  с 08.45 до 18.00, в пятницу с 09.00 до 16.00,  с перерывом на обед с 13.00 до 14.00. 

Учреждения осуществляют предоставление муниципальной услуги в соответствии с правилами внутреннего распорядка. 

2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление полной и исчерпывающей информации об организации общедоступного и бесплатного 

дошкольного образования в муниципальных образовательных учреждениях Кондопожского муниципального района, всестороннее рассмотрение обращения, направление заявителю ответа по существу вопросов, поставленных в обращении, или мотивированный отказ в предоставлении данной информации. 

2.4.  Сроки предоставления муниципальной услуги:


- время ожидания заявителя  для получения муниципальной  услуги  у  сотрудника управления или  учреждения не должно превышать 30 минут.       


- продолжительность приема заявителя у сотрудника  управления или учреждения  при получении муниципальной услуги не должна превышать 15 минут. 

- время информирования по телефону не должно превышать 20 минут.

- письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления должностному лицу.               


Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие сроки:

- письменное и электронное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации обращения; 

- предоставление информационных материалов в форме устного информирования в течение 15 минут;

-предоставление информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации по мере появления значимой информации.

 Ответ на обращение подписывается руководителем  и предоставляется заявителю или направляется  почтовым отправлением (электронному адресу).
2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

Конституция Российской Федерации;
Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 
"Об образовании";
Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации";

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ  "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; 

Типовое положение о дошкольном  образовательном учреждении,  утверждённое постановлением Правительства РФ 
от 27.10.2011  № 2562; 

Закон Республики Карелия от 29.04.2005 № 874-ЗРК
"Об образовании";

Устав Кондопожского муниципального района;
        иные правовые акты, регламентирующие правоотношения в сфере организации предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного образования.
2.6. Исчерпывающий  перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными  или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Предусмотрена свободная форма подачи заявлений заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги.

 Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется в одном экземпляре в произвольной форме.

2.7. Перечень оснований для отказа  в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

 некорректное изложение запроса о предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.



2.8. Исчерпывающий перечень оснований для  отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

-  запрашиваемая заявителем информация не относится к предоставлению информации  об организации общедоступного и бесплатного дошкольного образования в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях  Кондопожского муниципального района;

-    в  письменном обращении  заявителя не указана фамилия,  почтовый (электронный) адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ;

-    текст письменного обращения не поддается прочтению.

2.9.  Предоставление муниципальной услуги физическим лицам  осуществляется бесплатно. 

2.10. Время ожидания заявителем при подаче заявления не должно превышать 20 минут. 

Время приема заявления и необходимых документов у заявителя, оценка документов, их полноты, достаточности, определения права на муниципальную услугу не должно превышать 20 минут. 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя – день поступления запроса.  

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Организация приема заявителей осуществляется в течение рабочего времени в соответствии с графиком работы МБДОУ в помещениях, оборудованных информационными стендами, местами для ожидания, заполнения необходимых документов.

Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым оборудованием, канцелярскими принадлежностями, информационными материалами, наглядной информацией. 

2.13. Основные показатели качества оказываемой муниципальной услуги: доступность, своевременность, отсутствие жалоб со стороны заявителя.

2.14. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется гражданам непосредственно в МБДОУ – лично, в устной форме, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на официальных сайтах образовательных учреждений в сети Интернет и на информационных  стендах. 

На официальных сайтах МБДОУ в сети Интернет размещаются следующие материалы:

перечень нормативных правовых документов по предоставлению муниципальной услуги;

текст настоящего регламента;

перечень документов для предоставления муниципальной услуги;

адрес, режим работы, номера телефонов, адрес электронной почты МБДОУ.

При ответах на письменные и  устные обращения должностные лица  подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги доводится должностными лицами при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой связи,  посредством электронной почты и сети Интернет.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на стендах в местах ожидания личного приема граждан. 

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их  выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур, блок-    схема которых  приведена в Приложении № 2 настоящего Регламента:

-    прием обращения заявителей о предоставлении информации;

- предоставление информации (мотивированного отказа в предоставлении информации) заявителю.
3.1. Прием обращения заявителей о предоставлении информации.

3.1.1. Юридическим фактом для начала  административного действия является обращение заявителя о предоставлении информации.

3.1.2. Выполнение административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудниками отдела образования или учреждения в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.

3.1.3.  Результатом административного действия является подготовка информации заявителю.

3.2. Предоставление информации (мотивированного отказа в предоставлении информации) заявителю.

3.2.1. Юридическим фактом для начала  административного действия является поступление подготовленного и оформленного ответа  сотруднику, уполномоченному выдавать документы.

3.2.2. Результатом административного действия является  предоставление информации (мотивированного отказа в предоставлении информации) заявителю.

3.2.3.Сотрудник отдела образования или учреждения направляет подготовленную информацию (мотивированный отказ в предоставлении информации)  заявителю почтовым отправлением или по электронной почте.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1.  Должностные лица, участвующие в предоставлении  муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение, полноту и качество исполнения положений настоящего Регламента.

4.2. Контроль за соблюдением последовательности административных действий, установленных настоящим Регламентом, и за принятием решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляет начальник отдела образования.

4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений сотрудником учреждения осуществляет руководитель учреждения.

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем учреждения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками настоящего Регламента и своей должностной инструкции.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем учреждения.

4.5. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в отдел 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.

4.6.  Для проведения проверки создается комиссия.  

4.7. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии и утверждается начальником отдела образования.  

 4.8. Сотрудники, виновные в несоблюдении требований настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных  лиц,  муниципальных  служащих.
5.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц (специалистов) отдела образования и учреждений, соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы получателем муниципальной услуги во внесудебном порядке и (или) в суде.

5.2.  В досудебном (внесудебном) порядке действия (бездействие), решения должностных лиц, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в устной или письменной форме:

-  главе администрации Кондопожского муниципального района или лицам, его замещающим;

-   начальнику отдела образования администрации Кондопожского муниципального района.
5.3. Письменное обращение (жалоба) получателя муниципальной услуги (далее - заявитель) должно содержать:

- фамилию, имя, отчество, почтовый адрес;

- суть обжалуемого действия (бездействия);

- личную подпись заинтересованного лица, дату;

- наименование должности, фамилию, имя, отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

- основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права и свободы.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

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

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в другие государственные органы, органы местного самоуправления или иным должностным лицам,  глава администрации вправе  продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив заявителя, направившего обращение,  письменно в трёхдневный срок о продлении срока его рассмотрения.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. 

5.6. Должностное лицо, которому направлена жалоба, несёт ответственность за её рассмотрение и предоставление письменного ответа заявителю. 

5.7. Ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не даётся, если:

- в ней не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст письменного обращения не поддаётся прочтению, о чём в письменной форме сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностных лиц, членов их семей. В таком случае гражданину, направившему обращение, направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом;

- 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. О данном решении заявитель уведомляется письменно;

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, о чём письменно сообщается заявителю.

5.8. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц управления или учреждения в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Приложение   2
к административному регламенту
«Предоставление информации об

 организации общедоступного и

 бесплатного дошкольного   образования

 в муниципальных образовательных 

учреждениях  Кондопожского

 муниципального района»

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

	Прием обращения заявителей о 

предоставлении информации



	Обращение заявителей в устной форме


	Прием заявления в письменной и 

электронной формах




                      


	Предоставление информации (мотивированный отказ 

в предоставлении информации) заявителю


