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АДМИНИСТРАЦИЯ СОСЬВИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от 26.07.2010    № 451

р.п. Сосьва

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации об организации начального, среднего и дополнительного профессионального образования»

В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов  исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», постановлением Правительства Свердловской области от 27.12.2005 . № 1139-ПП «О порядке разработки и утверждения административных регламентов  исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением администрации Сосьвинского городского округа от 11.06.2010 г. № 334 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг администрации Сосьвинского городского округа», распоряжением администрации Сосьвинского городского округа от 05.07.2010 г. № 139 «О мерах по реализации распоряжения Правительства Свердловской области от 25.03.2010 года № 254-РП на территории Сосьвинского городского округа», руководствуясь ст.ст. 30.1., 45 Устава Сосьвинского городского округа, 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.  Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации об организации начального, среднего и дополнительного профессионального образования» (прилагается).

2. Настоящее постановление опубликовать в приложении к газете «Сосьвинские вести» - «Муниципальный вестник».

3. Разместить настоящее постановление в базе РГУ на портале государственных услуг. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Сосьвинского городского округа по социальным вопросам А.А. Рудышина.

Исполняющий обязанности 

главы администрации 

Сосьвинского городского округа                                                                А.В. Чесноков                                                                 

	УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации Сосьвинского городского округа от26.07.2010 г. № 451


	


Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об организации начального, среднего и дополнительного профессионального образования» 
1. Общие положения.
1.1. Настоящий административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об организации начального, среднего и дополнительного профессионального образования на территории Сосьвинского городского округа. 
Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации об организации начального, среднего и дополнительного профессионального образования на территории  Сосьвинского городского округа.
1.2. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об организации начального, среднего и дополнительного профессионального образования». 
1.3. Предоставление муниципальной  услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской области, нормативными правовыми актами Сосьвинского городского округа:
· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным Законом «Об образовании» от 10 июля 1992 года 
№ 3266-1;

· Типовым Положением «Об образовательном учреждении начального профессионального образования», утвержденным Постановлением Правительства РФ от 14 июля 2008 года № 521;

· Типовым Положением «Об учреждении среднего профессионального образования», утвержденным Постановлением Правительства РФ от 18 июля 2008 года № 543;

· Постановлением главы администрации Сосьвинского городского округа от 18.08.2008 г. № 381     «Об утверждении «Положения об отраслевом органе администрации Сосьвинского городского округа «Управление образования» (с изменениями и дополнениями).

1.4. Орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальную услугу - Отраслевой (функциональный) орган администрации Сосьвинского городского округа «Управление образования» (далее –  Управление образования).

1.5. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Управлением образования.

Заявителями являются юридические и физические лица. 

От имени заявителей могут обращаться за предоставлением информации об организации начального, среднего и дополнительного профессионального образования.  
2. Требования к порядку  предоставления муниципальной услуги.
2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель либо его представитель обращается в Управление образования  лично либо путем направления письменного обращения почтовым сообщением, электронной почтой, либо устно по телефону.

Сведения о месте нахождения Управления образования и учреждений начального, среднего и дополнительного профессионального образования, номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты приведены соответственно в Приложениях № 1 и № 2 к настоящему регламенту.

Информация, предоставляемая гражданам о порядке предоставления муниципальной  услуги, является открытой и общедоступной.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения, главный специалист  (далее –  специалист) Управления образования подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста Управления образования, принявшего телефонный звонок.

Специалист Управления образования осуществляет информирование по телефону обратившихся граждан в течение 20 минут.

Консультации о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом Управления образования по письменным обращениям, по телефону, при личном обращении заявителя либо его представителя в Управление образования. 
При консультировании специалистом Управления образования о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону или при личном обращении заявителя либо его представителя в Управление образования, предоставляется информация по следующим вопросам:

- график работы Управления образования;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- сведения о нормативных правовых актах, регламентирующих вопросы предоставления муниципальной услуги (наименование, номер, дата);

- порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги, в том числе на информационных стендах;

- порядок досудебного (внесудебного) обжалования действия (бездействия) специалистов и решений, принимаемых ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
При предоставлении информации о предоставлении муниципальной услуги по письменным обращениям заявителей либо их представителей, ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя либо его представителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информации о порядке предоставления муниципальной услуги в СМИ, размещение ее на официальном Интернет - сайте Сосьвинского городского округа (http://www.sosvaokrug.ru), Управления образования (http://www.sosuo1.ucoz.ru). 

На информационных стендах, официальном сайте Управления образования содержится следующая информация:

- сведения о местонахождении Управления образования, справочные номера телефонов, адреса электронной почты, график (режим) работы;

- перечень учреждений начального, среднего и дополнительного профессионального образования, их местонахождение, почтовый адрес, телефоны для справок;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие  деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст регламента с приложениями (извлечения на информационном стенде, полная версия на Интернет-сайте);

- блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги;

- порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, а также принимаемых решений.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней со дня регистрации заявления о предоставлении информации об организации начального, среднего и дополнительного профессионального образования (далее – заявление). 

2.2.2. Административная процедура по приему и регистрации заявления завершается в день поступления заявления в Управление образования. 

2.2.3. Административная процедура по рассмотрению заявления и предоставлению информации либо отказа в предоставлении информации осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации заявления.

2.2.4. Специалист Управления образования осуществляет прием заявителя либо его представителя при предоставлении консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги в течение 30 минут.

2.2.5. Максимальное время ожидания в очереди заявителя либо его представителя при получении консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги, подаче заявления не должно превышать 30 минут.

2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;

- в заявлении не указан почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;

- запрашиваемая информация не относится к вопросам организации начального, среднего и дополнительного профессионального образования. 
- запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;

- запрашиваемая информация ранее предоставлялась заявителю;

- в запросе ставится вопрос о правовой оценке актов, принятых муниципальным органом, органом местного самоуправления, проведении анализа деятельности муниципального органа, органа местного самоуправления либо подведомственных организаций или проведении иной аналитической работы, непосредственно не связанной с защитой прав направившего запрос пользователя информацией.

2.3.2. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим федеральным законодательством и законодательством Свердловской области не предусмотрено.

2.4. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, порядок их предоставления.


2.4.1. Для получения информации об организации начального, среднего и дополнительного профессионального образования заявители или их представители обращаются в Управление образования с заявлением в произвольной форме.
Заявление должно содержать следующую информацию: 

для граждан: фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию в рамках предоставления муниципальной услуги, личную подпись и дату;

для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей: наименование юридического лица или фамилию, имя, отчество индивидуального предпринимателя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию в рамках предоставления муниципальной услуги, должность, фамилию, имя, отчество, подпись и дату.

Заявление должно быть представлено на русском языке либо иметь надлежащим способом заверенный перевод на русский язык.

2.4.2. При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний предоставляет документ, удостоверяющий личность и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно содержать места для информирования, ожидания и приема заявителей или их представителей.

2.5.2. Места для информирования заявителей либо их представителей должны быть оборудованы информационными стендами, которые должны быть заметными, хорошо просматриваемыми и функциональными. На информационных стендах размещается информация, указанная в пункте 2.1. настоящего регламента.

2.5.3. Кабинет для непосредственного приема заявителей либо их представителей должен соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, оборудован противопожарной системой, столами, стульями, снабжен информационными табличками (вывесками).

2.5.4. Рабочее место каждого специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим, сканирующим устройством.

2.6. Муниципальная услуга предоставляется Управлением образования бесплатно.
2.7. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.7.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

· информирование об организации начального, среднего и дополнительного профессионального образования, в том числе в электронном виде;

· решение вопросов, поставленных в обращении;

· разъяснение вопросов, поставленных в обращении, в соответствии с действующим законодательством;

· оставление обращения без ответа в соответствии с действующим законодательством;

· отказ в решении вопросов, поставленных в обращении, в соответствии с действующим законодательством.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения гражданами ответов на обращения в устной либо письменной форме, в том числе в виде сообщения по электронной почте или информации, размещенной на официальном сайте Управления образования.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
3.1. Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги при письменном обращении заявителя включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация заявления о предоставлении информации об организации начального, среднего и дополнительного профессионального образования (далее соответственно – заявление, информация);

рассмотрение заявления;

предоставление информации.

3.2.1. Прием и регистрация заявления.

Основанием для начала административной процедуры является обращение в Управление образования заявителя при личном обращении либо поступление в адрес Управления образования заявления посредством почтовой или электронной связи. 
Регистрация заявления, поступившего в Управление образования производится в день его получения.

Ответственным за исполнение данного административного действия является специалист Управления образования. 
Специалист Управления образования отправляет  зарегистрированные документы начальнику Управления образования для наложения резолюции.
Срок исполнения данного административного действия составляет не более одного дня. 
Результатом исполнения административного действия является регистрация заявления в журнале входящих документов.
3.2.2. Рассмотрение заявления и предоставление информации.

Основанием для начала административной процедуры является получение визы начальника Управления образования.
Ответственным за исполнение данного административного действия является главный специалист (далее – специалист) Управления образования.

Специалист Управления образования, в течение двух рабочих дней со дня регистрации заявления рассматривает его на предмет наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.3. настоящего регламента.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Управления образования в течение семи дней со дня регистрации заявления информирует заявителя либо его представителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги в письменном или электронном виде.
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист Управления образования определяет:

а) возможность самостоятельно подготовить информацию (ответ);

б) необходимость запроса соответствующей информации об организации начального, среднего и дополнительного профессионального образования в учреждениях начального, среднего и дополнительного профессионального образования.

При самостоятельной подготовке информации (ответа) специалист Управления образования в течение 20 дней осуществляет подготовку информации заявителю и представляет на подпись начальнику Управления образования.

В течение 1 рабочего дня со дня подписания начальником Управления образования направляет информацию в письменном или электронном виде заявителю либо его представителю. 

Результат административной процедуры: направление заявителю информации об организации начального, среднего и дополнительного профессионального образования.

3.3. Предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя.

Основанием для начала административной процедуры является непосредственное устное обращение заявителя о предоставлении информации в Управление образования.

Специалист Управления образования уточняет, какую информацию хочет получить заявитель, и определяет, относится ли указанный запрос к информированию об организации начального, среднего и дополнительного профессионального образования.

Специалист Управления образования предоставляет возможность заявителю ознакомиться с информацией на бумажном носителе (информационные стенды, брошюры, буклеты и т.д.), в электронном виде (официальный сайт в сети Интернет) либо отвечает на поставленные заявителем вопросы об организации начального,  среднего и дополнительного профессионального образования.

Максимальное время предоставления муниципальной услуги при личном обращении не должно превышать 30 минут.

Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации об организации начального, среднего и дополнительного профессионального образования.

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником Управления образования.
Персональная ответственность главного специалиста Управления образования закрепляется в его должностной инструкции. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей или их представителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей или их представителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалиста.

Проверки могут быть плановые (осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы Управления образования) и внеплановые. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Внеплановая проверка осуществляется на основании приказа Управления образования.

По результатам контроля при выявлении допущенных нарушений начальник Управления образования принимает решение об их устранении и меры по наложению соответствующих дисциплинарных взысканий, а также подготовке предложений по изменению положений настоящего регламента.

V. ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)  СПЕЦИАЛИСТА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ИСПОЛНЕНИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

Порядок обжалования действий (бездействия) и принятых решений в процессе предоставления  муниципальной услуги  осуществляется  в соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Заявители либо их представители имеют право на обжалование действий (бездействия) специалиста, оказывающего муниципальную услугу, а также принимаемых им решений в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявители либо их представители в случае нарушения их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги, имеют право обратиться с письменной жалобой непосредственно в Управление образования (приложение № 1), в администрацию Сосьвинского городского округа по адресу: 624971, Свердловская область, Серовский район, р.п. Сосьва, ул. Толмачева, 45, по электронной почте Администрации Сосьвинского городского округа (serovregion@yandex.ru).
Для обращения юридических лиц:   

Секретарь, ответственное должностное лицо за прием обращений (заявлений) юридических лиц,  тел. 8 (34385) 4-47-30;
Для обращения физических лиц:

Специалист 1 категории (по обращениям граждан) организационно-правового отдела администрации Сосьвинского городского округа, ответственный за прием обращений граждан (заявлений) тел. 8 (34385) 4-43-41. 
Адрес электронной почты: org_otdel_sgo@mail.ru
График работы администрации Сосьвинского городского округа:

	Понедельник-Четверг
	с 8.00 до 17.00  

	Пятница
	с 8.00  до 16.00 

	Суббота
	выходной день

	Воскресенье
	выходной день

	Обеденный перерыв
	12.00 – 13.00


В предпраздничные дни время работы сокращается на один час.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в Управление образования, администрацию Сосьвинского городского округа жалобы заявителя либо его представителя.

В жалобе в обязательном порядке указывается:

- наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество, должность соответствующего лица;

- фамилия, имя, отчество заявителя либо его представителя, полное наименование юридического лица;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю либо его представителю;

- суть жалобы;

- подпись заявителя либо его представителя и дата.

Жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. В случае необходимости подтверждения своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы.

Срок рассмотрения письменного обращения и ответа на него не должен превышать 30 дней с момента поступления обращения. Если обращение требует дополнительной проверки, то срок рассмотрения продлевается еще на 30 дней. Продление и рассмотрение обращений в зависимости от их характера проводится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Ответ на жалобу подписывается начальником Управления образования, главой администрации Сосьвинского городского округа соответственно и направляется по почтовому адресу, указанному в жалобе.

В случае, если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю либо его представителю направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в жалобе заявителя либо представителя заявителя, направленной в Управление образования, администрацию Сосьвинского городского округа, 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, начальник Управления образования, глава администрации Сосьвинского городского округа соответственно вправе принять решение о безосновательности очередного обращения с жалобой и прекращения переписки с заявителем либо его представителем по данному вопросу, о чем заявителю либо его представителю направляется письменное уведомление.

Порядок досудебного (внесудебного) обжалования, предусмотренный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в п. 2.3 настоящего регламента.
	Приложение №1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации об организации начального, среднего и дополнительного профессионального образования»


Сведения

о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах

интернет-сайтов и электронной почты Управления образования, предоставляющего муниципальную услугу
	Наименование органа участвующего в предоставлении муниципальной услуги
	Место нахождения
	Номера телефонов для справок
	Адрес  электронной почты

	Отраслевой (функциональный) орган администрации Сосьвинского городского округа «Управление образования»
	624971, Свердловская область, Серовский район, 

р.п. Сосьва, 

ул. Митина, 1 а
	8 (343 85) 4-44-35
8 (343 85) 4-45-30
Факс 8 (343 85) 4-45-31
	uo.sosva@mail.ru


График работы Управления образования:

	Понедельник-Четверг
	с 8.00 до 17.15  

	Пятница
	с 8.00  до 16.00 

	Суббота
	выходной день

	Воскресенье
	выходной день

	Обеденный перерыв
	12.00 – 13.00


В предпраздничные дни время работы сокращается на один час.
Главный специалист Управления образования осуществляет устное консультирование и консультирование по телефону в соответствии с графиком работы Управления образования.

	Приложение № 2 
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации об организации начального,  среднего и дополнительного профессионального образования» 


Сведения

о местах нахождения, номерах телефонов для справок

учреждений начального, основного  и дополнительного 

профессионального образования
	№
	Наименование       
образовательного     
учреждения
	Адрес
	Телефоны



	1.
	ГОУ НПО СО 

«Профессиональное училище № 128»
	624971, Свердловская область, Серовский район, п. Сосьва, 
ул. Балдина, 27
	8(34385)-4-40-58



	2.
	ГОУ НПО СО

«Профессиональное училище № 128»
	624975, Свердловская область, Серовский район, п. Восточный, ул. Парковая, 4 а
	8(34385) 4-77-16




	Приложение №3 
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации об организации начального,  среднего и дополнительного профессионального образования» 



Блок-схема

последовательности административных процедур

предоставления муниципальной услуги «Предоставление
информации об организации начального, среднего и дополнительного 
профессионального образования» 














Обращение заявителя


либо его


представителя с заявлением


посредством почтовой или электронной связи





Рассмотрение заявления специалистом Управления образования





Подготовка ответа на запрос по предоставле-нию информации об организации начального, среднего и дополн6ительного профессионального образования 





Прием и регистра-ция заявления 





Отказ в предоставлении информации об организации начального, среднего и дополнительного профессионального образования 








Направление ответа на запрос посредством почтовой или электронной 


связи





Направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Отметка специалистом о предоставлении муниципальной услуги





Предоставление информации устно, в бумажном виде или электронном виде





Личное обращение заявителя о предоставлении информации











