Магаданская область

АДМИНИСТРАЦИЯ ОМСУКЧАНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От     12.05.2010 г.        №    199 
пос. Омсукчан
Об утверждении административного 

регламента по предоставлению муниципаль-

ной услуги «Предоставление информации об 

организации общедоступного и бесплатного 

дошкольного начального общего, основного 

общего, среднего (полного) общего образова-

ния, а также дополнительного образования 

в общеобразовательных учреждениях, располо-

женных на территории Омсукчанского района»


В соответствии с постановлениями администрации Омсукчанского района от 02.04.2009 г. № 103 «Об утверждении перечня административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг, подлежащих разработке в 2009 году», от 15.07.2009 г. № 235 «Об утверждении Регламента ведения реестра административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» и Уставом Омсукчанского района администрация Омсукчанского района
ПостановляЕТ: 


1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги управлением образования администрации Омсукчанского района «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 Омсукчанского района» согласно приложению.

2. Управлению образования администрации Омсукчанского района обеспечить:


2.1. Доведение настоящего постановления до руководителей и сотрудников подведомственных муниципальных учреждений.


2.2. Информирование граждан, являющихся потребителями 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 Омсукчанского района».


2.3. Контроль за соблюдением муниципальными учреждениями требований, установленных муниципальной услугой, и обеспечением удовлетворения потребностей потребителей муниципальной услуги.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования.


4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя управления образования администрации Омсукчанского района (Глазков В.В.).

И.о. главы администрации





     В.Н. Косенко   









Утвержден









постановлением










администрации района










от 12.05.2010 г. № 199
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 Омсукчанского района»
1. Общие положения.
1.1. Муниципальная услуга «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 Омсукчанского района» (далее – Услуга) разработана в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 г. № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»; распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 г. № 1993-р; постановлением администрации Омсукчанского района от 02.04.2009 г. № 103 «Об утверждении перечня административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг, подлежащих разработке в 2009 году»; постановлением администрации Омсукчанского района от 15.07.2009 г. № 235 «Об утверждении Регламента ведения реестра административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»; постановлением администрации Омсукчанского района от 22.04.2010 г. № 153 «О предоставлении первоочередных муниципальных услуг в электронном виде»; письма администрации Омсукчанского района от 06.04.2010 г. № 521, 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. 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 Омсукчанского района».

1.3. Разработчик Услуги, орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги, – Управление образования администрации Омсукчанского района.

Учреждения образования, предоставляющие муниципальную услугу:
- образовательные учреждения дополнительного образования детей;
- образовательные учреждения системы дошкольного образования;
- общеобразовательные учреждения начального, основного (общего), среднего (полного) общего образования, независимо от форм собственности;

- специальные (коррекционные) образовательные учреждения для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья.

1.4. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги:

- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989; 
- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 22.08.2004 г. № 122-Ф3 «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24.06.1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании» с изменениями и дополнениями;
- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 04.10.2000 г. № 751 О национальной доктрине образования в Российской Федерации»;

- постановление Правительства РФ от 19.03.2001 г. № 196 «Об утверждении типового Положения об общеобразовательном учреждении»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 г. № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;


- постановление Правительства Российской Федерации от 19.09.1997 г. № 1204 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста»;

- постановление Правительства РФ от 12.03.1997 г. № 288 «Об утверждении типового Положения о специальном (коррекционном) учреждении для обучающихся, воспитанников с отклонениями в развитии»;

- постановление Правительства РФ от 03.11.1994 г. № 1237 «Об утверждении типового Положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;

- распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 г. № 1993-р;

- постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 28.11.2002 г. № 44 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2. 1178-02»;

- приказ Министерства образования РФ от 23.06.2000 г. № 1884 «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната»;

- приказ Министерства образования РФ от 03.12.1999 г. № 1075 «Об утверждении Положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников IХ, ХI (ХII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации»;

- приказ министерства образования РФ от 03.12.1999 г. № 1076 «Об утверждении Положения о золотой и серебряной медалях «За особые успехи в учении», о похвальной грамоте «За особые успехи в изучении отдельных предметов» и похвальном листе «За отличные успехи в учении»;

- письмо Минобразования РФ от 14.07.2003 г. 27/2967-6 (Инструктивное письмо «О психолого-медико-педагогической комиссии»);

- постановление администрации Омсукчанского района от 14.02.2006 г. № 40 «О приведении официальных документов, издаваемых аппаратом и структурными подразделениями администрации муниципального образования «Омсукчанский район Магаданской области» в соответствие с Уставом Омсукчанского района».

- постановлением администрации Омсукчанского района от 02.04.2009 г. № 103 «Об утверждении перечня административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг, подлежащих разработке в 2009 году»;

- постановление администрации Омсукчанского района от 30.09.2009 г. № 357 «Об утверждении стандарта муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам»;

- постановление правительства Российской Федерации от 15.06.2009 г. № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»;

- постановление администрации Омсукчанского района от 15.07.2009 г. № 235 «Об утверждении Регламента ведения реестра административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

- постановление администрации Омсукчанского района от 22.04.2010 г. № 153 «О предоставлении первоочередных муниципальных услуг в электронном виде»;

- письмо администрации Омсукчанского района от 06.04.2010 г. № 521.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Сведения о местонахождении, номерах телефонов для справок администрации Омсукчанского района, Управления образования, адреса электронной почты муниципальных общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, приведены в Приложении № 1 к настоящему Регламенту.

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

2.1.3. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Управлением образования администрации Омсукчанского района, а также муниципальными образовательными учреждениями.

2.1.4. Для получения информации о зачислении в общеобразовательное учреждение заинтересованные лица вправе обратиться:

- в устной форме лично в муниципальное общеобразовательное учреждение;

- по телефону в муниципальное общеобразовательное учреждение;

- по электронной почте: glazkovvv@online.magasan.su;
- на сайт Управления образования администрации Омсукчанского района: www.upr-obr-omsuk.moy.su.
2.1.5. Если информация, полученная в муниципальном общеобразовательном учреждении, не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес первого заместителя главы администрации Омсукчанского района по вопросам социальной сферы, руководителя Управления образования администрации Омсукчанского района, специалиста Управления образования, курирующего предоставление муниципальной услуги (686410, ул. Ленина, 29).

2.1.6. Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации:

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.1.7. Информирование граждан организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.
2.1.8. Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования;

- электронного информирования.

2.1.9. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками Управления образования администрации Омсукчанского района, а также муниципальных общеобразовательных учреждений при обращении граждан за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону.
Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.

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

Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Управления образования администрации Омсукчанского района или муниципального общеобразовательного учреждения. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

2.1.10. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в Управление образования администрации Омсукчанского района осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.1.11. Электронное публичное информирование осуществляется через собственный сайт Управления образования по адресу: www.upr-obr-omsuk.moy.su.

2.1.12. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее – СМИ).

2.1.13. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, путем использования информационных стендов, размещающихся в муниципальных общеобразовательных учреждениях.

Информационные стенды в учреждениях, предоставляющих услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:

- адрес администрации Омсукчанского района, номера телефонов, электронной почты, сайта Управления образования администрации Омсукчанского района, сотрудников Управления образования;

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

- перечень документов, представляемых гражданином для оформления зачисления в школу, детский сад, учреждение дополнительного образования;

- образец заявления о приеме в муниципальное образовательное учреждение (Приложения №№ 1, 2, 3 к настоящему Регламенту).

2.1.14. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций.
Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону сотрудник Управления образования администрации Омсукчанского района, а также муниципального общеобразовательного учреждения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название Управления образования администрации Омсукчанского района или наименование муниципального общеобразовательного учреждения.
В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

3. Порядок и формы контроля за предоставлением
муниципальной услуги.
3.1. Мероприятие по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме инспекционных проверок.

3.2. Проверки могут быть плановыми и оперативными.

3.2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Управления образования администрации Омсукчанского района на текущий год.

3.2.2. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в Управление образования администрации Омсукчанского района обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

3.3. Контроль за предоставлением 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 Магаданской области» осуществляется специалистами Управления образования, курирующим вопросы дошкольного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования.

3.4. Для проведения проверки Управлением образования создается комиссия по проверке в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек.

3.5. К проверкам могут привлекаться работники Управления образования администрации Омсукчанского района, местного самоуправления, работники образовательных учреждений, методических служб, прошедшие соответствующую подготовку, а также других служб, осуществляющих функции контроля и надзора на территории Омсукчанского района.

3.6. Контроль осуществляется на основании приказа руководителя Управления образования.

3.7. Результаты проверки предоставления 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 Магаданской области» доводятся до учреждений в письменной форме.

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

3.10.1. должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Услуги, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

4. Порядок обжалования действия (бездействии) и решений, 
осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги.
Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги, определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.

________________________








Приложение № 1







к административному регламенту 

И н ф о р м а ц и я

о местонахождении, номерах телефонов для справок, адресах электронной 
почты муниципальных общеобразовательных учреждений
	Образовательные 
учреждения
	Адрес
	Телефон, факс
	Ф.И.О., должность руководителя, 
директора

	Управление образования администрации 

Омсукчанского района
	686410, Магаданская область, Омсукчанский район, п. Омсукчан, ул. Ленина, д. 29
	91-640,

факс: 92-413
	Руководитель 

Глазков Владимир Владимирович 

	Муниципальное 
общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа п. Омсукчан»
	686410, Магаданская область, Омсукчанский район, п. Омсукчан, ул. Ленина, д. 29
	92-232,

факс: 91-464
	Директор

Воронцов Владимир Николаевич

	Муниципальное 
общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа п. Дукат»
	686417, Магаданская область, Омсукчанский район, п. Дукат, пр. Победы, д. 4
	98-559,

факс: 98-223
	Директор

Донькина Тамара Афанасьевна 

	Муниципальное 

общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа п. Омсукчан»
	686410, Магаданская область, Омсукчанский район, п. Омсукчан, ул. Ленина, д. 46
	92-453,
факс: 91-745
	Директор
Елисеенко Людмила Павловна 

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад п. Омсукчан»
	686410, Магаданская область, Омсукчанский район, п. Омсукчан, ул. Мира, д. 18
	91-611,
факс: 92-617
	Заведующая
Мильчинская Жанна Николаевна 

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад п. Дукат»
	686417, Магаданская область, Омсукчанский район, п. Дукат, пр. Победы, д. 18
	тел./факс:
98-311
	Заведующая 
Подтележникова Татьяна Николаевна 

	МОУ ДОД «Центр дополнительного образования детей п. Омсукчан»
	686410, Магаданская область, Омсукчанский район, п. Омсукчан, ул. Ленина, д. 29
	тел./факс:
91-962
	Директор
Васильева Марина Анатольевна 

	МОУ ДОД «Детско-юношеская спортивная школа п. Омсукчан»
	686410, Магаданская область, Омсукчанский район, п. Омсукчан, ул. Театральная, д. 6-а
	тел./факс:
91-581
	Директор
Мосейчук Людмила Николаевна 


________________________








Приложение № 2








к административному регламенту 

З а я в л е н и е  

родителей (законных представителей) о приеме  

в муниципальное образовательное учреждение

     




       

Директору








__________________________________

                           (наименование учреждения)







__________________________________





                                         (Фамилия И.О. директора)

                                                  


Родителя  
                                                                                  __________________________________     
                                                                                                 


          (Фамилия Имя Отчество)                                                            
                                            



Место регистрации: ________________








Телефон: _________________________                                                              







Паспорт: серия ______№____________

                                                      


Выдан____________________________

З А Я В Л Е Н И Е
Прошу принять моего ребенка (сына, дочь)_________________________________

                                                                                            
       (фамилия, имя, отчество)

___________________________________________________________________________
(дата рождения, место проживания)

________________________________________ в _______________ класс Вашей школы.

Окончил(а) ______ классов школы № __________. Изучал(а) __________________ язык. (При приеме в 1-й класс не заполняется).

С Уставом________________________________________________ознакомлен(а).

                                                    
(наименование учреждения)

__________________                                                   «____»_______________ 20____ года

           (подпись)                                                                                      








Приложение № 3








к административному регламенту 

Заведующей МДОУ «Детский сад поселка Омсукчан» (Дукат) 

____________________________________


      (Ф.И.О. заведующей)

____________________________________
       (Ф.И.О родителя (законного представителя))

проживающего по адресу: _____________
___________________________________

Контактный телефон _________________

з а я в л е н и е
Прошу принять моего ребенка ____________________________________________                                






   (Ф.И.О ребенка, дата рождения)
в муниципальное дошкольное образовательное учреждение ________________________
Дополнительно сообщаю: 

Работаю, учусь  _____________________________________________________________



(место работы, учебы, телефон)

___________________________________________________________________________
Не работаю _________________________________________________________________

Состою в Центре занятости населения  _________________________________________

(№, дата выдачи свидетельства безработного)

Ф.И.О., место работы отца (матери), телефон  ___________________________________

___________________________________________________________________________
Являюсь одиноким родителем _________________________________________________


(№ и дата выдачи документа)

Являюсь законным представителем ребенка ____________________________________

(№ и дата выдачи документа)

Многодетная семья  _________________________________________________________




(№ и дата выдачи документа)

Инвалид (родитель-инвалид I, II группы, ребенок-инвалид) ________________________

          (№ и дата выдачи документа)

Вид приёма  ________________________________________________________________

(«льготный», в порядке очереди)

Наличие прав на внеочередное, первоочередное получение путевки _________________
___________________________________________________________________________
(категория, № и дата выдачи документа)
Дата _________________




Подпись ___________________







Приложение № 4








к административному регламенту 

заявление от родителей

                                                                                   
Директору учреждения 

                                                                                    
____________________________

З а я в л е н и е

Прошу принять в число обучающихся объединения «_______________________ ________________________________» моего сына (дочь):  

              название объединения
Фамилия (ребенка) __________________________________________________________
Имя, отчество ______________________________________________________________
Год, месяц, число рождения __________________________________________________
Адрес _____________________________________________________________________
Образовательное учреждение № ______ класс ___________________________________
Детский сад № _______
Сведения о родителях:

Отец: Ф.И.О. _______________________________________________________________

Место работы _______________________________________________________________
Телефон домашний ___________________ служебный ____________________________

Мать: Ф.И.О. _______________________________________________________________

Место работы _______________________________________________________________

Телефон домашний ___________________ служебный ____________________________

С Уставом учреждения и нормативными актами ознакомлен(а) и согласен(а).

Подпись ______________                       Дата заполнения «___»_______________ 20___ г.
ООО «Новая полиграфия», 2006.
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