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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации, в том числе в электронном виде, об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего образования, основного общего, среднего общего образования,  а также дополнительного образования в муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении Кромского района Орловской области «Короськовская средняя общеобразовательная школа»

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги.

Настоящий административный регламент (далее – Регламент) определяет последовательность (административные процедуры) и сроки действий по осуществлению обеспечения предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации, в том числе в электронном виде, об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования  в муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении Кромского района Орловской области «Короськовкая средняя общеобразовательная школа» (далее - Услуга).
1.2. Исполнителями Услуги являются:

- МБОУ КР ОО «Короськовская средняя общеобразовательная школа», реализующее основные общеобразовательные программы дошкольного образования, начального общего, основного общего, среднего общего образования (далее - ОУ).
1.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

· Конституция Российской Федерации;
· Федеральный закон от 29 декабря 2012 года № 273 - ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

       -   Закон Орловской области от 6 сентября 2013 г. N 1525-ОЗ «Об образовании в Орловской   области»; 
· Федеральный закон от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

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

· Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
· Федеральный закон от 24.07.1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

· Постановление Правительства РФ от 08.06.2011 года № 451     «Об инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных                       и муниципальных услуг в электронном виде»;

· Постановление Правительства РФ от 15.07.2009 года № 478      «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления           с использованием информационно-коммуникационной сети Интернет»;

· Распоряжение Правительства РФ от 25.04.2011 года № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями,  в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг   и предоставляемых в электронной форме»;

· Постановление Правительства Орловской области от 24.03.2010 года № 87 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг) органами исполнительной государственной власти специальной компетенции Орловской области»;
· Закон Орловской области от 23.08.2005 года № 529-ОЗ  «О гарантиях прав ребенка в Орловской области»;

1.4. Описание конечного результата предоставления Услуги.

1.4.1. Результатом оказания Услуги является предоставление заявителю информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, а также дополнительного образования в ОУ.
1.4.2. Законный отказ в предоставлении информации.

1.5. Заявители, в отношении которых исполняется муниципальная услуга.

Заявителями (далее - заинтересованные лица, заявители) являются юридические и физические лица.

1.6. Стоимость предоставляемой услуги.

Муниципальная услуга «Предоставление информации, в том числе   в электронном виде, об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного образования, а также дополнительного образования в ОУ предоставляется бесплатно. 
II. Требования к порядку исполнения (предоставления) Услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления услуги.

2.1.1. Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты, Интернет-сайте ОУ приводится            в приложении №1 к настоящему Регламенту.

2.1.2. Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресе электронной почты, графике (режиме) работы ОУ размещается на официальном сайте ОУ.
2.1.3. Информация об Услуге предоставляется:

– путем размещения информационного материала на информационном стенде;

– в форме устного личного консультирования специалистами ОУ, ответственными                                   за предоставление Услуги;

– при обращении по телефону - в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию;

– на официальном Интернет-сайте ОУ;

– при обращении по электронной почте - в форме ответов  на поставленные вопросы (компьютерный набор) на адрес электронной почты заявителя;

– при письменном обращении (запросе) в свободной форме - в форме информационного письма на бумажном носителе, переданного почтой   или непосредственно заявителю на руки.

На информационном стенде и на сайтах муниципального образования, Учреждений, предоставляющих Услугу, размещается следующая информация:

– извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению Услуги;

– текст настоящего Административного регламента;

– схема размещения справочных служб и рабочих мест (кабинетов) консультирующих специалистов, режим консультирования и приема ими граждан;

– порядок получения справок и консультаций.

2.2. Сроки исполнения услуги

2.2.1. Сроки предоставления Услуги определяются в зависимости         от используемого вида информирования в соответствии с условиями настоящего Административного регламента:

1) по телефону;

2) на информационном стенде Учреждения;

3) в письменном виде;

4) посредством личного обращения;

5) на сайте в сети Интернет.

2.5. При использовании средств телефонной связи информация      об Услуге предоставляется заявителю в момент обращения. Время разговора не должно превышать 5 минут.

В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, которое может ответить на вопрос заявителя, или же заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.2.2. На информационном стенде, расположенном непосредственно      в Учреждениях, информация предоставляется в соответствии с режимом работы Учреждений, на Интернет-сайте Учреждений - круглосуточно.

2.2.3. При информировании в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте или на бумажном носителе, ответ  на обращение направляется в течение 5 дней со дня регистрации обращения.

2.2.4. Консультирование заявителя по интересующим вопросам    во время личного приема специалистом Учреждения не может превышать    10 минут.

2.3. Перечень оснований для предоставления услуги.

2.3.1. Услуга предоставляется заявителю в целях получения информации о реализации образовательных программ в Учреждении путем письменного обращения в Учреждение или в электронном виде на портале предоставления данной услуги.

Предоставление услуги в электронном виде осуществляется в целях соблюдения антикоррупционного законодательства, реализации ФЦП «Электронная Россия», ускорения процедуры информирования граждан.
2.3.2. Основанием для отказа в предоставлении Услуги являются:

– ненадлежащее оформление заявителем заявления на предоставление муниципальной услуги: отсутствие сведений о фамилии, имени и отчестве заявителя, почтовом адресе – для физических лиц; отсутствие полного наименования, адреса места нахождения – для юридических лиц; отсутствие в заявлении подписи заявителя или его уполномоченного представителя; отсутствие копии доверенности – для представителей физических    и юридических лиц, действующих на основании доверенности);

– несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

– нечитаемость текста заявления и (или) приложений к нему, указанных в заявлении, полученных по средствам факсимильной связи;

– заявителем представлены не все необходимые документы;

2.3.3. Ответы на обращения иностранных граждан и лиц   без гражданства даются на русском языке.

III. Административные процедуры

3.1. Предоставление Услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Размещение достоверной информации об Услуге на информационном стенде, на официальном Интернет-сайте Учреждений.

3.1.2. Своевременное обновление информации на информационном стенде, на официальном Интернет-сайте Учреждений.

3.1.3. При письменном обращении заявителя:

1) прием и регистрация документов заявителя;

2) предоставление информации или законный отказ в предоставлении информации;

3) хранение и учет документов.

3.1.4. При личном обращении заявителя:

1) предоставление информации или законный отказ в предоставлении информации.

3.2. Предоставление доступа к Услуге при личном обращении осуществляется в часы работы Учреждения. 
График работы Учреждения: с 8.30 до 18.00 ежедневно, выходной – воскресенье. График приема заявителей специалистами Учреждения: с 8.30 до 18.00 ежедневно, выходной – воскресенье.
3.3. Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению Услуги приведена в приложении № 2 к настоящему Регламенту.

3.4. Услуга считается качественно оказанной, если заявителю предоставлена запрашиваемая им информация или дан мотивированный ответ об отказе в предоставлении Услуги.

IV. Контроль за предоставлением Услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению Услуги.

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

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы  по предоставлению Услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Орловской области, Кромского района.
4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления 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 (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц  к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Проверки полноты и качества предоставления Услуги осуществляются на основании приказа директора школы.
4.5. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные  с предоставлением Услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.6. Для проведения проверки полноты и качества предоставления Услуги формируется комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта,   в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения   по их устранению.

Акт подписывается председателем комиссии.

V. Порядок обжалования предоставления Услуги

5.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц  Учреждения могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном порядке в соответствии с настоящим Административным регламентом или в суде  в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. При досудебном обжаловании действия (бездействия)  и (или) решения должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, заинтересованные физические и юридические лица могут обратиться в отдел образования администрации Кромского района, Учреждение с предложениями, заявлениями или жалобами, которые рассматриваются   в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

5.3. Жалоба направляется письменно или высказывается устно    на личном приеме начальника отдела образования, руководителя Учреждения.

5.4. Письменные обращения направляются по адресу: 303215, Орловская область, Кромской район, с.Короськово
5.5. Жалобу можно направить на адрес электронной почты: coroskovskaya@yandex.ru
5.6. В письменной жалобе заявителя должны быть указаны:

1) фамилия, имя, отчество заявителя;

2) полное наименование юридического лица (в случае обращения        от имени юридического лица);

3) контактный почтовый адрес и (или) адрес электронной почты,         по которому должен быть направлен ответ;

4) предмет жалобы;

5) личная подпись заявителя.

5.7. Личный прием граждан в отделе образования или  Учреждении осуществляется в порядке живой очереди.

5.8. Руководитель Учреждения:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

2) по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод          и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.9. Ответ на жалобу подписывается руководителем  Учреждения.

5.10. Ответ на жалобу, поступившую в отдел образования или Учреждение, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.11. Письменная жалоба, поступившая в отдел образования или Учреждение, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

5.12. Ответ на жалобу не дается в случаях:

1) если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, или указаны недействительные сведения;

2) если текст жалобы не поддается прочтению;

3) если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы в адрес должностного лица, а также членов его семьи;

4) если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

О решении начальника отдела образования или директора Учреждения об отказе в рассмотрении жалобы заявитель уведомляется письменно.

5.13. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Административного регламента, в судебном порядке осуществляется  в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
Приложение № 1

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации, в том числе 

в электронном виде, об организации общедоступного 

и бесплатного дошкольного, начального общего 

а также дополнительного образования 

в МБОУ КР ОО «Короськовкая СОШ»»
ИНФОРМАЦИЯ О МЕСТОНАХОЖДЕНИИ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ (ТЕЛЕФОНАХ ДЛЯ СПРАВОК, КОНСУЛЬТАЦИЙ), АДРЕСАХ ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ, ИНТЕРНЕТ-САЙТАХ )
	Наименование учреждения        (в соответствии с Уставом)
	Адрес учреждения
	Контакты 
	ФИО, должность руководителя

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Кромского района Орловской области «Короськовская средняя общеобразовательная школа»
	303215 Орловская обл., Кромской район, 

с.Короськово
	8(48643)2-37-25
coroskovskaya@yandex.ru
	Савостикова Е.А. – директор школы


Приложение № 1

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации, в том числе 

в электронном виде, об организации общедоступного 

и бесплатного дошкольного, начального общего 

образования, а также дополнительного образования 

в МБОУ КР ОО «Короськовская СОШ»»
БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
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