Утвержден
                                                                               Постановлением Главы района  

от ___________ № ________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования детей, в том числе в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории  Пустошкинского_района» 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование 

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 детей, в том числе в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории  Пустошкинского района» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и определяет сроки, требования и последовательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия отдела  образования Администрации Пустошкинского района  с муниципальными  образовательными учреждениями, расположенными на территории Пустошкинского района, и заявителями при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется отделом  образования Администрации Пустошкинского района     (далее - Отдел). 

Муниципальная услуга предоставляется муниципальными служащими Пустошкинского района   - специалистами Отдела.  При предоставлении муниципальной услуги Отдел осуществляет взаимодействие с муниципальными образовательными учреждениями.

1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании»;

Федеральным законом от 01 мая 2006 года   № 59 -ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 03 ноября 1994 года № 1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»; 

 Постановлением Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2008 года  № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении ;

Постановлением Правительства Российской Федерации  от  07 марта 1995 года № 23«Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей" (с изменениями от 22 февраля 1997 г., 8 августа 2003 г., 1 февраля 2005 г., 7 декабря 2006 г., 10 марта 2009 г.);

Законом Псковской области  от 31 января 2002 года «Об образовании в Псковской области»;

Решением Собрания депутатов Пустошкинского района  от  10.12.2008 года № 141 «Об утверждении Положения об отделе образования Администрации Пустошкинского района» 

1.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации об организации дошкольного, начального, основного общего, среднего (полного) общего образования и дополнительного  образования  детей заявителю либо его представителю,  либо отказ в предоставлении информации. 

При письменном обращении за муниципальной услугой юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является ответ на письменное обращение либо уведомление об отказе в предоставлении информации.

При личном обращении за муниципальной услугой юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является получение информации в устной форме.

1.5.  Описание заявителей, а также иных лиц, имеющих право на взаимодействие с Отделом при предоставлении муниципальной услуги

Заявителями являются юридические и физические лица. От имени заявителей могут обращаться за предоставлением информации об организации дошкольного,  начального, основного общего, среднего (полного) общего  образования, а также дополнительном образовании, их представители, действующие в силу закона или на основании договора, доверенности.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Отдел, муниципальные образовательные учреждения Пустошкинского  района:

по телефону;

в письменном виде;

в электронной форме;

в ходе личного приема.

Место нахождения Отдела и его почтовый адрес: 

182300, Псковская область, г. Пустошка, ул. Революции, д.39

Телефон Отдела:  8 (81142) 2-18-92, 2-19-94
Адрес электронной почты Отдела:pusteduc@ellink.ru
График работы Отдела:

	понедельник          
	с  09.00  до 18.00

 обед с 13.00 до 14.00
с ..... до ......                          

                          

	вторник              
	

	среда                
	

	четверг              
	

	пятница              
	

	суббота              
	выходной  

	воскресенье          
	


Перечень муниципальных общеобразовательных учреждений Пустошкинского района, муниципальных образовательных учреждений дошкольного и  дополнительного образования детей, а также график их работы, телефон и место нахождения указаны в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

Должностные лица Отдела не вправе осуществлять консультирование граждан, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги.

При невозможности должностного лица Отдела, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Муниципальная услуга предоставляется заявителям на бесплатной основе.

2.2. Сроки предоставления муниципальной  услуги

Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении информации об организации дошкольного, начального, основного общего,  среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования детей (далее – заявление). 

Административная процедура по приему и регистрации заявления завершается в день поступления заявления в Отдел. 

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

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

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 государственной услуги

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 дошкольного, начального, основного общего среднего (полного)  образования, а также дополнительного образования детей;

- запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;

- 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.

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


Для получения информации об организации дошкольного, начального,  основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования детей, заявители или их представители обращаются в Отдел с заявлениями в произвольной форме.

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

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

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

Рабочее место  специалиста Отдела, ответственного за исполнение услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим, сканирующим устройствами.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.1. Последовательность административных процедур

Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему Регламенту.

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

-  прием и регистрация заявления о предоставлении информации об организации дошкольного, начального, основного общего, среднего (полного) общего, а также дополнительного образования детей (далее соответственно – заявление, информация);

-  рассмотрение заявления и предоставление информации.

3.2.1. Прием и регистрация заявления.

Основанием для начала административной процедуры является обращение в  Отдел заявителя при личном обращении либо поступление в адрес Отдела заявления посредством почтовой или электронной связи.

Ответственный за прием и регистрацию специалист Отдела регистрирует заявление, поступившее в управление, в день его получения.

Результат административной процедуры: прием и регистрация заявления.

3.2.2. Рассмотрение заявления и предоставление информации.

Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления.

Специалист, назначаемый начальником  отдела 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 Отдела в течение семи календарных 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 Отдела определяет:

а) возможность самостоятельно подготовить информацию (ответ);

б) необходимость запроса соответствующей информации об организации дошкольного, начального,  основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования детей в муниципальных образовательных  учреждениях.

При самостоятельной подготовке информации (ответа) специалист Отдела в течение 10 календарных дней осуществляет подготовку информации заявителю и представляет на подпись начальнику Отдела.

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

При необходимости запроса информации, за получением которой обратился заявитель либо его представитель, в соответствующем муниципальном образовательном учреждении, специалист Отдела направляет такой запрос в течение трех рабочих дней, о чем письменно уведомляет заявителя или его представителя посредством почтовой или электронной связи.

В течение 10 календарных дней со дня получения ответа на запрос из муниципального образовательного учреждения специалист Отдела  подготавливает информацию (ответ) и представляет на подпись начальнику Отдела.

В течение 1 рабочего дня со дня подписания начальником Отдела направляет информацию (ответ) в письменном или электронном виде заявителю либо его представителю.

Результат административной процедуры: направление заявителю информации об организации дошкольного,  начального, основного общего,  среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования детей в образовательных учреждениях.

3.3. Предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя.

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

Специалист Отдела уточняет, какую информацию хочет получить заявитель, и определяет, относится ли указанный запрос к информированию об организации дошкольного, начального, основного общего, среднего (полного) образования, а также дополнительного образования детей  в образовательных учреждениях.

Специалист Отдела 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 дошкольного, начального,  основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования детей  в образовательных учреждениях.

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

Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации об организации дошкольного,  начального, основного общего,  среднего  (полного) общего образования, а также дополнительного образования детей в образовательных  учреждениях.

IV. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги.


 Исполнение муниципальной услуги предусматривает проведение мероприятий по контролю образовательных учреждений за реализацией образовательных программ, реализуемых в аккредитованных организациях и их филиалах. 


Формой осуществления мероприятий по контролю являются плановые и внеплановые выездные (инспекционные) и камеральные проверки.


Мероприятия по контролю исполнения муниципальной услуги осуществляет Отдел образования.


V . Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, принятых при исполнении муниципальной услуги

 Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления указанной услуги, действий или бездействия работников органов, участвующих в ее оказании, в вышестоящие органы и судебном порядке. 


 Получатели услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя начальника Отдела образования по адресу: 182300, Псковская область, г. Пустошка, ул. Революции, д.39.

Обращение должно быть подписано лицом, обратившимся с жалобой, и содержать:


- полное наименование - для юридического лица, или фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) - для физического лица, его местонахождение, почтовый адрес;


- существо обжалуемого действия (бездействия);


- подпись руководителя (для юридического лица) или личная подпись (для физического лица) заинтересованного лица, дата.


Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:


- наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);


- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права и свободы;


- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.


В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

 Обращение рассматривается в Отделе в течение 30 календарных дней со дня регистрации жалобы.


 В случае, если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать в ходе предоставления муниципальной услуги (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе исполнения муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

                                                                           Приложение №1

к административному регламенту
«Предоставление информации 
об организации общедоступного и 
бесплатного дошкольного, начального 
общего, основного общего, среднего 
(полного) общего образования, а также
 дополнительного образования детей,
 в том числе в общеобразовательных 
учреждениях, расположенных на 
территории  Пустошкинского_района» 

Сведения

о муниципальных образовательных учреждениях дошкольного, начального, основного общего, среднего (полного) общего образования, дополнительного образования детей, участвующих 

в представлении муниципальной услуги


	Наименование учреждения
	Адрес, телефон, 

e-mail.
	График работы
	ФИО руководителя

	МОУ «Алольская средняя общеобразовательная школа»
	182303, 
Пустошкинский район, 
д. Вербилово

8(81142)
 3-51-83
alol07@yandex.ru
	с 09.00 до 17.00
выходные дни:

суббота, воскресенье
	Комаров Геннадий Алексеевич

	МОУ «Гультяевская средняя общеобразовательная школа»
	182327
Пустошкинский район, д. Гультяи

8 (81142) 
9-65-17
kopilok1@rambler.ru
	с 09.00 до 17.00

выходные дни:

суббота, воскресенье
	Ефремова Валентина Павловна

	МОУ «Забельская средняя общеобразовательная школа»
	182321
Пустошкинский район, д. Забелье

8(81142)
 2-26-69
Zb2008-17-10@ yandex.ru
	с 09.00 до 17.00

выходные дни:

суббота, воскресенье
	Солдатенок Людмила Петровна

	МОУ «Красненская основная общеобразовательная школа»
	182313
Пустошкинский район, д. Красное

8 (81142)
9-67-57
vesnebolog@mail.ru
	с 09.00 до 17.00

выходные дни:

суббота, воскресенье
	Исаева Надежда Михайловна

	МОУ «Пустошкинская средняя общеобразовательная школа»
	182300, 
г. Пустошка, ул. Революции, д.59

8 (81142)
2-10-81
shko-p@ yandex.ru
	с 09.00 до 18.00

выходные дни:

суббота, воскресенье
	Краснощёкова Оксана Владимировна

	МОУ ДОД «Дом детского творчества»
	182300, г. Пустошка, ул. Революции, д.59
8(81142) 
2-11-39
	с 09.00 до 18.00

выходные дни:

суббота, воскресенье
	Николаеску Наталья Викторовна

	МОУ ДОД «Детско-юношеская спортивная школа»
	182300, г. Пустошка, ул. Октябрьская, д.34-а

8 (81142)
2-16-96
	с 09.00 до 18.00

выходные дни:

суббота, воскресенье
	Прохорова Елена Анатольевна

	МДОУ «Детский сад комбинирован-ного вида «Солнышко»
	182300, 
г. Пустошка,

ул. Октябрьская,

д.41-а

8 (81142)
2-17-01


	с 09.00 до 18.00

выходные дни:

суббота, воскресенье
	Игнатьева Любовь Афанасьевна

	МДОУ «Детский сад комбинирован-ного вида «Светлячок»
	182300, 
г. Пустошка,

ул. Октябрьская,

д.20

8 (81142)
2-17-23


	с 09.00 до 18.00

выходные дни:

суббота, воскресенье
	Соколова Любовь Андреевна


                                                                              Приложение №2

к административному регламенту

«Предоставление информации 
об организации общедоступного и 
бесплатного дошкольного, начального 
общего, основного общего, среднего 
(полного) общего образования, а также
 дополнительного образования детей,
 в том числе в общеобразовательных 
учреждениях, расположенных на 
территории  Пустошкинского_района» 

Блок-схема

последовательности административных процедур

по предоставлению муниципальной  услуги 














�
�
�
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Обращение заявителя


либо его


представителя с заявлением


посредством почтовой или электронной связи





Прием и регистра-ция заявления 





Рассмотрение заявления специалистом Отдела 





Подготовка ответа на запрос по предоставле-нию информации об организации  дошкольного, начального, основного общего, среднего (полного) общего и дополнительного образования детей








Направление ответа на запрос посредством почтовой или электронной 


связи





Отметка Специалистом о предоставлении муниципальной услуги





Личное обращение заявителя о предоставлении информации








Предоставление информации устно, в бумажном или электронном виде





Отказ в предоставлении информации 





Направление уведомления об отказе в предоставлении информации








