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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ВЕЛИЖСКИЙ РАЙОН»


ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от  04.05.2011  № 188
          г. Велиж


 

В соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией муниципального образования «Велижский район», утвержденного постановлением Администрации муниципального образования «Велижский район» от 18.02.2011 № 52, Администрация муниципального образования «Велижский район» 

      ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации  начального общего, основного общего, среднего общего образования,  дополнительного образования в образовательных учреждениях муниципального образования «Велижский район» согласно приложению. (в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 19.02.2016 №110)
2. Отделу образования Администрации муниципального образования «Велижский район» (П. Е. Носов) обеспечить исполнение вышеуказанного  Административного регламента. 

  3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации муниципального образования   В.М. Соловьеву. 

4.  Данное постановление вступает в законную силу со дня опубликования в газете «Велижская новь».
Глава Администрации муниципального 
образования «Велижский район»                                                         В.С. Ларченков
Приложение
к постановлению Администрации

муниципального образования

«Велижский район»

     от 04.05.2011 № 188
(в редакции постановлений Администрации муниципального образования «Велижский район» от 18.07.2012 №271, от 31.10.2013 №713, от 14.05.2015 №236, от 29.12.2015 №697, от 19.02.2016 №110, от 27.05.2016 №330, от 27.05.2016 №330)
Административный регламент
«Предоставление информации об организации  начального общего, основного общего, среднего общего образования,  дополнительного образования в образовательных учреждениях муниципального образования «Велижский район». 
(Название Административного регламента в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 19.02.2016 №110)
Раздел 1. Общие положения
1.1. Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации  начального общего, основного общего, среднего общего образования,  дополнительного образования в образовательных учреждениях муниципального образования «Велижский район»» (далее – Административный регламент), регулирует сроки и последовательность административных процедур и административных действий отдела образования Администрации муниципального образования «Велижский район» (далее – отдел образования), осуществляемых по запросу физических и юридических лица, а также иностранных граждан в пределах установленных нормативными правовыми актами муниципального образования «Велижский район» по предоставлению комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги и повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления. (п. 1.1. в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 19.02.2016 №110)
1.2.Описание заявителей,

а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с действующим законодательством  либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном действующим законодательством, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти и иными организациями при предоставлении муниципальной услуги
1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, физические и юридические лица, а также иностранные граждане, желающие получить информацию  об организации  начального общего, основного общего, среднего общего образования,  дополнительного образования в образовательных учреждениях муниципального образования «Велижский район». (п. 1.2.1. в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 19.02.2016 №110)
1.3.Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги


1.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям:

   - по телефонам 8(48132) 4-17-56, 4-17-86;

- по письменному обращению по адресу: 216290, Смоленская область, г.Велиж, пл. Дзержинского, д.7; адрес электронной почты отдела образования: e-mail: veligotdel.ms@yandex.ru, адрес электронной почты Администрации: e-mail: velizh@admin-smolensk.ru;

(абзац 3 пункта 1.3.1 в редакции постановлений Администрации муниципального образования «Велижский район» от 14.05.2015 №236, от 27.05.2016 №330)

   - при личном обращении заявителей в отдел образования;

1.3.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты отдела образования размещаются:

- на официальном сайте муниципального образования «Велижский район» в сети Интернет: http://velizh.admin-smolensk.ru/.
(абзац 2 п.1.3.2 в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 31.10.2013 № 713)

1.3.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела образования подробно и  в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут, более полное консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги производится при личном обращении гражданина.

1.3.4. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной
 услуги


2.1.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации об организации  начального общего, основного общего, среднего общего образования,  дополнительного образования в образовательных учреждениях  муниципального образования «Велижский район». (п. 2.1.1. в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 19.02.2016 №110)

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу


2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом образования  Администрации муниципального образования «Велижский район».


2.2.2. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные муниципальные органы и организации.
2.3. Результаты предоставления муниципальной услуги


2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- получение заявителем полной и достоверной информации о сети  муниципальных образовательных учреждений; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4.Общий срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня обращения заявителя. 

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

         2.5.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конвенцией о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 года; 
- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Федеральным законом от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

 - законом Смоленской области от 31.10.2013 №122-з «Об образовании в Смоленской области»;

 - Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
(абзацы 4,5,6 в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 27.05.2016 №330)

- Федеральным законом от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 26.01.1996 №14-ФЗ;


-Постановлением Правительства РФ от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)»


- решением Велижского районного Совета депутатов от 07.08.2015 №44 «Об утверждении Положения об отделе образования Администрации муниципального образования «Велижский район» (новая редакция);

(в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 27.05.2016 №330)


- настоящим Административным регламентом;
- Уставом муниципального образования «Велижский район» (новая редакция).
(в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 27.05.2016 №330)

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предъявляет следующие документы:
- заявление (пишется в произвольной форме) на имя начальника отдела образования.
2.7.Запрещается требовать от заявителя:

- предоставление документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Муниципальная услуга не предоставляется, если:

- заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа;

- заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения.

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Для предоставления муниципальной услуги не требуется получение иных услуг.
2.10.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
2.10.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
(в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 31.10.2013 № 713)

2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.


Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги  не должен превышать 15 минут.

2.12.Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги
2.12.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются начальником отдела образования или специалистами отдела образования.

2.12.2. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона или электронной почты:

- по телефонам 8(48132) 4-17-56, 4-17-86;

- по письменному обращению по адресу: 216290, Смоленская область, г.Велиж, пл. Дзержинского, д.7; 

-адрес электронной почты отдела образования: e-mail: veligotdel.ms@yandex.ru, адрес электронной почты Администрации: e-mail: velizh@admin-smolensk.ru.

 (абзац 4 пункта 2.12.2 в редакции постановлений Администрации муниципального образования «Велижский район» от 14.05.2015 №236, от 27.05.2016 №330)
2.12.3. Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги,  осуществляется ежедневно.

Режим работы отдела образования:

понедельник-пятница: с 08.00 до 17.00 

     
суббота, воскресенье — выходной день.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для оформления заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
(название пункта в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 27.05.2016 №330)

2.13.1. Прием заявителей муниципальной услуги осуществляется начальником  или  специалистами отдела образования по адресу: г. Велиж, пл. Дзержинского, д.7
2.13.2. Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером и оргтехникой, позволяющими организовать исполнении услуги в полном объеме (выделяется бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения услуги по рассмотрению обращений заявителей).
2.13.3. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

2.13.4. Для ожидания заявителям отводится специальное место, оборудованное местами для сидения.

2.13.5. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
2.13.6. Доступность для инвалидов объектов (зданий, помещений), в которых предоставляется государственная услуга, должна быть обеспечена:

 - возможностью самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе с использованием кресла-коляски, по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются государственные услуги;

- сопровождением инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказанием им помощи в объектах (зданиях, помещениях), в которых предоставляются государственные услуги;

- надлежащим размещением оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются государственные услуги, местам ожидания и приема заявителей с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублированием необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации;

- допуском  сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика при оказании инвалиду государственной услуги;

- допуском в объекты (здания, помещения), в которых предоставляются  государственные услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказанием специалистами Администрации муниципального образования «Велижский район» помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими государственных услуг наравне с другими заявителями.

(пункт 2.13.6  в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 27.05.2016 №330)
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
          3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- информирование заявителя об организации начального общего, основного общего, среднего общего образования, дополнительного образования в образовательных учреждениях муниципального образования «Велижский район». (п. 3.1. в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 19.02.2016 №110)
3.1.1. Специалист отдела образования осуществляет индивидуальное информирование заявителя муниципальной услуги, предоставляет полный ответ на поставленные вопросы, а в случае необходимости привлекает других работников. Индивидуальное устное информирование не должно превышать 15 минут. Специалист может предложить обратиться гражданину за необходимой информацией в письменном виде, по электронной почте или назначить другое удобное для гражданина время для ответа по телефону или на личном приеме. Письменное обращение граждан рассматривается в течение 30 календарных дней со дня его регистрации в отделе образования, обращение по электронной почте рассматривается в течение 10 календарных дней.
Раздел 4. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
(в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 14.05.2015 №236)

4.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми.

4.2. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими.

4.3. Плановый контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в ходе проведения проверок в соответствии с графиком проведения проверок, утвержденным Главой муниципального образования «Велижский район». (п. 4.3. в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 19.02.2016 №110)
4.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с Федеральным законодательством и  законодательством Смоленской области.
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
(в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 14.05.2015 №236)

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих размещается:

1) на информационных стендах Администрации; 

2) на официальном сайте муниципального образования «Велижский район» в сети Интернет: http://velizh.admin-smolensk.ru/; 

3) в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области».

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в Администрацию, отдел образования Администрации (далее – органы, предоставляющие муниципальную услугу) в письменной форме или в электронном виде. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.5. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте либо принята при личном приеме заявителя.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг.

5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.11. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.12. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.13. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке.
Об утверждении Административного регламента «Предоставление информации об организации  начального общего, основного общего, среднего общего образования,  дополнительного образования в образовательных учреждениях муниципального образования «Велижский район» (в редакции постановлений Администрации муниципального образования «Велижский район» от 18.07.2012 №271, от 31.10.2013 №713, от 14.05.2015 №236, от 29.12.2015 №697, от 19.02.2016 №110, от 27.05.2016 №330)
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      В соответствии  с областным законом  от 22 июня 2006 года №68-з «О мере социальной  поддержки отдельных категорий граждан, работающих и проживающих в сельской местности, поселках городского типа  или городах на территории Смоленской области», по оплате жилья и коммунальных услуг»





ПОСТАНОВЛЯЮ:





1.  Утвердить прилагаемый порядок предоставления  и расходования средств, выделяемых в 2008 году  из бюджета муниципального образования «Велижский район» по предоставлению мер социальной поддержки  работникам здравоохранения  работающих  и проживающих  в сельской местности, поселках городского типа, определенных областным законом  от 22 июня 2006 года № 68-з « О мере социальной поддержки отдельных категорий граждан, работающих и проживающих в сельской местности, поселках городского типа или городах  на территории Смоленской области», в виде ежемесячной денежной выплаты  в размере 440 рублей.





2.  Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Главы муниципального образования  В. М. Соловьеву.











                                                                               В. В. Самулеев




































































