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	Приложение к приказу № 264 от 30.12.2011г.  «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальной услуги  МБОУ «Пустошкинская средняя общеобразовательная школа»




Административный регламент предоставления муниципальной услуги«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования».
1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги по предоставлению в установленном порядке заинтересованным лицам информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования» создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным бюджетным образовательным учреждением «Пустошкинская средняя общеобразовательная школа» (далее - Учреждение).
1.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

1)  Конституция Российской Федерации (источники официального опубликования: «Российская газета», № 7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, № 4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009);

2) Федеральный закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»; (источники официального опубликования: «Ведомости СНД и ВС РФ», 30.07.1992, № 30, ст. 1797, «Российская газета», № 172, 31.07.1992);

3) Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 (источник официального опубликования: «Сборник международных договоров СССР», выпуск XLVI, 1993);

4) постановление Правительства Российской Федерации от 04.10.2000 № 751 «О национальной доктрине образования в Российской Федерации» (источники официального опубликования: «Собрание законодательства РФ», 09.10.2000, № 41, ст. 4089, «Российская газета», № 196, 11.10.2000);

5) Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей» (источники официального опубликования: «Собрание законодательства РФ», 15.01.1996, № 3, ст. 140, «Российская газета», № 8, 16.01.1996, «Ведомости СНД и ВС РФ», 09.04.1992, № 15, ст. 766);

6) постановление Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей» (источник официального опубликования: «Собрание законодательства РФ», 20.03.1995, № 12, ст. 1053);

7) постановление Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении» (источники официального опубликования: «Российская газета», № 200, 24.09.2008, «Собрание законодательства РФ», 29.09.2008, № 39, ст. 4432);

8) постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении» (источник официального опубликования: «Собрание законодательства РФ», 26.03.2001, № 13, ст. 1252);

9) постановление Правительства Российской Федерации от 19.09.1997 № 1204 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста» (источники официального опубликования: «Собрание законодательства РФ», 29.09.1997, № 39, ст. 4542, «Российская газета», № 196, 09.10.1997);

10) постановление Правительства Российской Федерации от 03.11.1994 № 1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении» (источник официального опубликования: «Собрание законодательства РФ», 14.11.1994, № 29, ст. 3050);

1.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

1.4.1. Предоставление информации в области образования, в том числе:

–   об организации предоставления и обеспечение общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования общеобразовательными учреждениями;

–   об организации предоставления дополнительного образования детей (в соответствии на базе Учреждения.
1.4.2. Информационное письмо с мотивированным отказом в предоставлении информации.

1.5. Описание категорий получателей муниципальной услуги.

Получателями муниципальной услуги являются физические лица, заинтересованные в получении муниципальной услуги, либо их уполномоченные представители (далее – заявитель).

Муниципальная услуга предоставляется заявителям на основании их обращений или заявлений с указанием цели получения информации (далее – запрос).

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Место нахождения, справочные телефоны сотрудников Учреждения, ответственных за предоставление муниципальной услуги приведены в Приложении № 1 к данному Регламенту.

2.1.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством:

- телефонной связи;

- электронной почты;

- размещения на сайте Учреждения;
- информационных стендов в Учреждении;

- тематических публикаций в средствах массовой информации.

2.1.3. При ответах на устные обращения и обращения с использованием средств телефонной связи информирование заявителей должно проходить с учетом следующих требований:

- сотрудники Учреждения подробно и в тактичной (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам;

- сотрудник Учреждения представляется, называя свои фамилию, имя, отчество и должность;

- при невозможности сотрудника Учреждения, принявшего устное обращение или телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившийся должен быть переадресован (переведен) к другому должностному лицу либо ему должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.4. Индивидуальное устное консультирование осуществляется сотрудниками Учреждения при обращении заявителей за информацией:

- лично;

- по телефону.

Сотрудник Учреждения, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников Учреждения. Прием заявителей осуществляется сотрудником Учреждения в порядке очереди, в дни приема, указанные в Приложении 1.
В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник Учреждения может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

2.1.5. Индивидуальное письменное консультирование при обращении заявителей за предоставлением муниципальной услуги.

Директор Учреждения в соответствии со своей компетенцией определяет непосредственного исполнителя - сотрудника Учреждения для подготовки ответа.

Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя - сотрудника Учреждения.

Ответ направляется в письменном виде, почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

2.1.6. Обязанности сотрудников Учреждения при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителей, требования к форме и характеру взаимодействия сотрудников Учреждения с заявителями.

Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя - сотрудника Учреждения. Ответ подписывается директором Учреждения.

Сотрудники Учреждения, осуществляющие прием и консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям.

2.1.7. Порядок оформления запроса.

Заявитель оформляет запрос ручным (чернилами или пастой синего или черного цвета) или машинописным способом в свободной форме. В запросе указываются:

- цель получения информации;

- реквизиты лица, заинтересованного в предоставлении информации (фамилия, имя, отчество физического лица);

- адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания и/или фактический адрес лиц, заинтересованных в получении информации;

- количество экземпляров информации;

- способ получения информации (в случае необходимости доставки по почте указывается почтовый адрес доставки);

- подпись заявителя.

В случае, если запрос оформлен машинописным способом, заявитель дополнительно в нижней части запроса разборчиво от руки (чернилами или пастой синего или черного цвета) указывает свою фамилию, имя, отчество (полностью).

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Информация при индивидуальном письменном консультировании направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня регистрации запроса.

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя сотрудник Учреждения осуществляет не более 20 минут. При отсутствии очереди время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

2.3. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

оформление ненадлежащим образом запроса и (или) невозможность установить, какая именно информация запрашивается.

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях Учреждения.

2.4.2. Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности сотрудника Учреждения, осуществляющего прием заявителей;

- дней приема сотрудника Учреждения.

2.5. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.

Для получения муниципальной услуги заявителями предоставляются следующие документы:

запрос;

документ, удостоверяющий личность.

2.6.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3. Административные процедуры.

3.1. Административные процедуры предоставления информации:

· прием и регистрация запроса;

· поиск необходимой информации;

· предоставление информации (мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги) заявителю.

3.2. Прием и регистрация  запроса.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является получение Учреждением запроса.

Документы, направленные в Учреждение почтовым отправлением или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются в порядке делопроизводства.

По желанию заявителя при приеме и регистрации запроса на втором экземпляре сотрудник Учреждения, осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии запроса с указанием даты его регистрации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. Действие совершается в присутствии заявителя.

После регистрации запрос передается в порядке делопроизводства директору Учреждения. Директор Учреждения в соответствии со своей компетенцией передает запрос для исполнения сотруднику Учреждения.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 календарных дня.

Если предметом обращения заявителя является предоставление информации, не относящейся к  компетенции Учреждения, сотрудник Учреждения, уполномоченный принимать документы, сообщает заявителю название Учреждения, в корое следует обратиться.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. Действие совершается в присутствии заявителя.

3.3. Поиск необходимой информации.

Основанием для начала процедуры поиска необходимой информации является получение сотрудником Учреждения, уполномоченным предоставлять информацию, запроса о предоставлении информации.

Сотрудник Учреждения осуществляет формирование запрашиваемой информации.

Сотрудник Учреждения, уполномоченный предоставлять информацию:

– формирует информацию;

– готовит мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Действие совершается в день установления наличия запрашиваемой информации.

Сотрудник Учреждения, уполномоченный предоставлять информацию, передает указанные выше документы на подпись начальнику Учреждения.

Директор Учреждения подписывает информацию или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3календарных дня.
Сотрудник Учреждения, уполномоченный предоставлять информацию, передает подписанную информацию или мотивированный  отказ в предоставлении муниципальной услуги в порядке делопроизводства.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 календарный день. Действие совершается в день получения подписанных документов директором Учреждения.

3.4. Предоставление информации (мотивированного  отказа в предоставлении муниципальной услуги) заявителю.

Основанием для начала выдачи документов заявителю является их поступление сотруднику Учреждения, уполномоченному выдавать документы.

При обращении заявителя для получения подготовленной информации сотрудник Учреждения, уполномоченный выдавать документы, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Если за получением подготовленной информации обращается представитель заявителя, сотрудник Учреждения, уполномоченный выдавать документы, устанавливает личность представителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, а также его полномочия на получение информации, запрошенной заявителем.

Сотрудник Учреждения, уполномоченный выдавать документы, регистрирует факт выдачи информации путем внесения соответствующей записи в Журнал регистрации исходящей информации Учреджения.

Сотрудник Учреждения, уполномоченный выдавать документы, выдает документы заявителю, заявитель расписывается в получении документов на экземпляре документа, который остается в Учреждении.

Максимальный срок выполнения всех действий составляет 20 минут.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением  муниципальной услуги.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 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) директора и сотрудников Учреждения,  осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений сотрудниками Учреждения осуществляется директором Учреждения.

Сотрудник Учреждения, уполномоченный принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в Журнал регистрации входящей документации, предоставляемой заявителям.

Сотрудник Учреждения, уполномоченный предоставлять информацию, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка поиска и подготовки запрашиваемой информации или мотивированного решения об отказе в предоставлении информации.

Сотрудник Учреждения, уполномоченный выдавать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка выдачи документов.

Персональная ответственность сотрудников Учреждения закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Текущий контроль осуществляется путем проведения директором Учреждения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Учреждения Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Псковской области и правовых актов органов местного самоуправления.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директором Учреждения не реже одного раза в месяц.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
5. Порядок обжалования действия (бездействия) сотрудников Учреждения, директор Учреждения и решений, принятых ими при предоставлении муниципальной услуги

5.1. При отказе в предоставлении муниципальной услуги заявители могут обратиться с жалобой в администрацию Пустошкинского района (далее – Учредитель) или обжаловать отказ в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Учреждения в досудебном и судебном порядке.
5.3. В досудебном порядке заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действии или бездействии должностных лиц Учреждения, некорректном их поведении, нарушении служебной этики или нарушении положений настоящего Регламента директору Учреждения по телефону, при личном обращении или письменно.
               Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях директора   Учреждения, действии или бездействии директора, некорректном его поведении, нарушении им служебной этики или нарушении положений настоящего Регламента письменно Учредителю.

5.4.  Обращение заявителя должно содержать следующую информацию:
- фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование Учреждения, должность, фамилию, имя и отчество работника  Учреждения (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;
- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения;

- личную подпись и дату (см. Приложение 2).

5.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения.
5.6. По результатам рассмотрения обращения принимается соответствующее решение.
5.7. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.8. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, то ответ на обращение не дается.

5.9. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщается письменно заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
 5.10. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в письменной форме сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.11. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю более одного раза давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, директор Учреждения принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении в письменной форме в недельный срок уведомляется заявитель, направивший обращение.

6.Заключительные положения
6.1.Настоящий Регламент является обязательным для исполнения Учреждением при предоставлении муниципальной услуги. 

6.2.По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут приниматься локальные нормативно-правовые акты. 

Приложение №1

Информация об Учреждении, предоставляющем муниципальную услугу

Полное наименование: муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Пустошкинская  средняя общеобразовательная школа»

Адрес: 182300 Псковская область, г.Пустошка, ул.Революции,59
Руководитель: директор Бугрякова Оксана Владимировна

Контактные телефоны, факс: 8 (81142) 2-10-81
Адрес электронной почты: shko-p@yandex.ru
ФИО, должности, номера кабинетов в которых предоставляется услуга и номера телефонов лиц, непосредственно ответственных за предоставление услуг населению: Бугрякова Оксана Владимировна, директор, кабинет №_40; Клименкова Валентина Григорьева, заместитель директора по УВР, кабинет №_12 ; Давыдова Наталья Алексеевна, заместитель директора по УВР, кабинет №_12 ; Тафий Алла Михайловна, заместитель директора по ВР кабинет №_22 ;
Режим работы: рабочие дни: понедельник – пятница с 9.00 до 17.00., выходные: суббота, воскресенье.
Приложение № 2
__________________________________________________________________
(ФИО руководителя ответственного структурного подразделения)
от________________________________________________________________    

(ФИО заявителя)
Жалоба на нарушение требований качества исполнения муниципальной  услуги

Я, _______________________________________________________________, 

(ФИО заявителя)
проживающий по адресу____________________________________________, 

(индекс, город, улица, дом, квартира)
подаю жалобу от имени______________________________________________

(своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)
на нарушение стандарта качества бюджетной услуги_____________________, 

допущенное________________________________________________________ 

(наименование организации, допустившей нарушение стандарта)
в части следующих требований: 

1._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

2.___________________________________________________________________________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
3._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений: 

обращение к сотруднику организации, оказывающей услугу _______ (да/нет) 

обращение к руководителю организации, оказывающей услугу ____ (да/нет) 

Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие материалы: 

1. Официальное письмо организации, оказывающей услугу, о предпринятых мерах по факту получения жалобы __________________ (да/нет) 

2. Официальное письмо организации, оказывающей услугу, об отказе в удовлетворении требований заявителя ____________________ (да/нет) 

3. Расписка в получении жалобы, подписанная руководителем 

организации, оказывающей услугу _____________________________ (да/нет) 

4. __________________________________________________________________

5. _________________________________________________________________

6. __________________________________________________________________

Копии имеющих документов, указанных в п. 1-3 прилагаю к жалобе _____________ (да/нет) 

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю. 

ФИО ____________________________________________________________

паспорт серия _______ №___________ 

выдан ____________________________________________________________

дата выдачи __________________________ 

_______________ подпись контактный телефон_______________                                                             ________________ дата
