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В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», пунктом 11 части 1 статьи 15 Федерального закона от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», пунктом 1 статьи 67 Федерального закона от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и постановлением администрации Пермского муниципального района от 31 июля 2015 года № 1200 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения Административных регламентов предоставления муниципальных услуг», 
администрация Пермского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории Пермского муниципального района».


2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене муниципального образования «Пермский муниципальный район» и разместить на официальном сайте Пермского муниципального района www.permraion.ru.


3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.


4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Пермского муниципального района по социальному развитию А.А. Норицина.

Глава администрации

муниципального района
В.Ю. Цветов

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Пермского муниципального района

                                                           22.08.2019      520
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации

об организации общедоступного и бесплатного дошкольного,

начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования
в образовательных учреждениях, расположенных

на территории Пермского муниципального района»

I. Общие положения предоставления муниципальной услуги
1.1. Административный регламент (далее - регламент) предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории Пермского муниципального района» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются правоспособные физические лица, являющиеся гражданами Российской Федерации, лицами без гражданства или иностранными гражданами, на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации (далее - Заявители).

1.3. Услугу предоставляет управление образования муниципального образования «Пермский муниципальный район» (далее – Управление образования) посредством организации деятельности подведомственных ему муниципальных образовательных учреждений дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования и учреждений дополнительного образования детей (далее - образовательные учреждения).

1.4. Информация о месте нахождения Управления образования: 

614506, Пермский край, Пермский район, д. Кондратово, ул. Камская, 5 Б.

График работы Управления образования: понедельник-пятница с 8.00 до 17.00 (в пятницу - до 16.00), перерыв с 12.00 до 13.00, выходные дни - суббота, воскресенье.

Справочные телефоны:

296-45-50 – приемная Управления образования;

296-13-18 – отдел дошкольного образования;

296-13-21 – сектор дополнительного образования и воспитания;

296-13-19 – отдел общего и коррекционного образования.

Официальный сайт Управления: http://ruopr.ru
Адрес электронной почты: ruo@ruopr.ru
1.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги распространяется с использованием средств телефонной связи, электронного информирования посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе публикации в средствах массовой информации, издание информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.), на официальном сайте Управления образования (http://ruopr.ru), официальном сайте администрации Пермского муниципального района (http://www.permraion.ru), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://gosuslugi.ru), средствах массовой информации и информационных материалах (брошюрах, буклетах, стендах и т.д.), предоставляется специалистами в местах, предназначенных для приема заявителей, при личном обращении Заявителей.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного, дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования детей в образовательных учреждениях, расположенных на территории Пермского муниципального района».

2.2. Услугу предоставляет Управление образования посредством организации деятельности подведомственных ему муниципальных образовательных учреждений дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования и учреждений дополнительного образования детей (далее - образовательные учреждения).

При исполнении муниципальной услуги Управление образования взаимодействует с заинтересованными федеральными, региональными органами государственной власти; органами местного самоуправления, образовательными, лечебно-профилактическими и другими учреждениями.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является размещение в средствах массового и электронного информирования адресованных неограниченному кругу лиц информационных и справочных материалов или рекомендаций, либо получение Заявителями консультаций и разъяснений по вопросам получения общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего и дополнительного образования в образовательных учреждениях. 

2.4. Срок рассмотрения обращений (запросов) Заявителей не должен превышать 30 календарных дней со дня их регистрации. В исключительных случаях начальник Управления вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

Конвенция о правах ребенка
;

Конституция Российской Федерации
;

Федеральный закон Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»
;

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»
;
Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»
;

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

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»
;

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

Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»
;

Закон Пермского краю от 12.03.2014 № 308-ПК «Об образовании в Пермском крае»
;

Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 30.08.2013 № 1015 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»
;

Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 30.08.2013 № 1014 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образования»
;

Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 09.11.2018 № 196 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»
.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

1) письменное обращение Заявителя по вопросу предоставления информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего и среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях;

2) в случае необходимости в подтверждение доводов заявителя приложение к письменному обращению документов и материалов либо их копии.

Документы должны быть написаны на русском языке либо иметь заверенный перевод на русский язык.

В письменном обращении Заявителя в обязательном порядке должны быть указаны:

наименование Управления образования;

фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица;

должность соответствующего лица Управления образования;

фамилия, имя, отчество Заявителя;

почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должностным лицом Управления образования должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

изложение сути обращения;

личная подпись Заявителя; 

дата обращения.

2.7. Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1) отсутствие в письменном обращении фамилии Заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

2) содержание в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

3) текст письменного обращения не поддается прочтению, в том числе фамилия и почтовый адрес Заявителя;

4) наличие данного заявителю ранее ответа по существу поставленных в письменном обращении вопросов.

Отказ должен быть оформлен письменно с указанием причин, которые послужили основанием для отказа в приеме заявления.

2.9. Муниципальная услуга осуществляется на безвозмездной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Основными требованиями к информированию Заявителей о правилах исполнения муниципальной услуги (далее - информирование) являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

III. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги

3.1. Муниципальная услуга предусматривает информирование обучающихся (воспитанников) и их родителей (законных представителей) по следующим вопросам:

1) Наименование образовательных учреждений, подведомственных Управлению образования, с указанием их организационно-правовой формы, вида и типа;

2) адрес и контакты образовательных учреждений, подведомственных Управлению образования, в том числе адреса официальных сайтов в сети Интернет, электронной почты организаций;

3) порядок и сроки приема лиц в образовательные учреждения для их обучения;

4) расписание занятий;

5) методические материалы, обеспечивающие реализацию соответствующих образовательных технологий

6) устав образовательного учреждения, локальные акты образовательного учреждения;

7) лицензия на право ведения образовательной деятельности;

8) свидетельство о государственной аккредитации образовательного учреждения, дающее право на выдачу документа государственного и (или) установленного образца;

9) основные образовательные программы (в том числе адаптированные), дополнительные общеобразовательные программы (дополнительные общеразвивающие программы и дополнительные предпрофессиональные программы), реализуемые образовательным учреждением;

10) образовательная программа учреждения;

11) учебный план;

12) годовой календарный учебный график;

13) документы, регламентирующие организацию образовательного процесса;

14) создание, реорганизация, изменение типа учреждения.

3.2. Выполнение административных действий в рамках исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами Управления в соответствии с должностными обязанностями и работниками образовательных учреждений в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.

3.3. Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного информирования; публичного устного или письменного информирования. 

Информирование осуществляется на русском языке.

3.4. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами Управления образования, ответственными за информирование, при обращении Заявителей за информацией лично или по телефону. Специалист Управления образования, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить Заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, Заявителю для разъяснения.

3.5. Ответ на письменное обращение Заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается начальником Управления образования. Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой, по факсу, либо через официальные сайты в зависимости от способа обращения Заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя. Ответ на обращение Заявителя, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

3.6. При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность в Управлении образования. В конце информирования специалист, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). При устном обращении Заявителей (по телефону или лично) специалисты, ответственные за информирование, дают ответ самостоятельно. Специалисты, ответственные за информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к Заявителям, не нарушать их прав и законных интересов. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций. Специалисты, ответственные за информирование, не вправе осуществлять консультирование Заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях исполнения муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Мероприятия по контролю предоставления муниципальной услуги проводятся в форме проверок.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Управления образования на текущий год.

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

Контроль за предоставлением муниципальной услуги по обеспечению граждан общедоступным и бесплатным дошкольным, начальным общим, основным общим, средним общим образованием, а также дополнительным образованием осуществляется специалистами Управления образования, курирующими вопросы образования.

4.2. При проведении контроля могут быть затребованы следующие документы и материалы:

лицензия на право ведения образовательной деятельности;

свидетельство о государственной аккредитации учреждения;

документы, регламентирующие прием детей в учреждение;

документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;

документы, регламентирующие отчисление обучающихся из учреждения, перевод обучающихся;

документы, регламентирующие осуществление текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся;

документы, регламентирующие деятельность учреждения в части охраны и укрепления здоровья обучающихся, воспитанников;

документы, регламентирующие деятельность педагогических организаций (объединений), методических объединений, повышение квалификации педагогических работников.
V. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) специалиста Управления образования, осуществляющего консультирование заявлений о порядке предоставления муниципальной услуги и должностных лиц муниципальных образовательных учреждений предоставляющих муниципальную услугу:

в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения к начальнику Управления образования;

в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию:

фамилия, имя, отчество заявителя;

почтовый адрес места жительства, по которому должен быть направлен ответ;

наименование органа, осуществляющего оказание муниципальной услуги, и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

существо обжалуемого действия (бездействия) и решения.

5.3. Дополнительно могут быть указаны:

причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением;

обстоятельства, на основании которых Заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая - либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) и решения;

иные сведения, которые Заявитель считает необходимым сообщить;

копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

5.4. Жалоба подписывается подавшим ее Заявителем и ставится дата.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.5. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к жалобе, Заявитель в пятидневный срок уведомляется должностным лицом Управления образования (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте) о том, что рассмотрение жалобы и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.6. Поступившая к должностному лицу Управления образования жалоба регистрируется в установленном порядке.

5.7. Должностные лица Управления образования:

обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием Заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других органах, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

по результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов Заявителя, дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.8. Рассмотрение жалобы и подготовка ответа по ней осуществляется в соответствии с установленными правилами документооборота.

5.9. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации.

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

5.11. В случае если в жалобе содержится вопрос, на который 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 вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу. О принятом решении уведомляется Заявитель, направивший жалобу.

5.12. Ответ на жалобу подписывается начальником Управления образования.

5.13. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то должностным лицом, рассматривающим жалобу, принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с действующим законодательством РФ должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения осуществляемые (принятые) в ходе оказания муниципальной услуги на основании административного регламента и повлекшие за собой жалобу.

5.14. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

Приложение 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории Пермского муниципального района»
БЛОК-СХЕМА
предоставления управлением образования администрации Пермского муниципального района муниципальной услуги 
«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории 
Пермского муниципального района»
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