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АДМИНИСТРАЦИЯ

Эвенкийского муниципального района

Красноярского края


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«24»    07    2012 г.


   п. Тура                                             № 730-п
О внесении изменений в постановление администрации Эвенкийского муниципального района от 16.12.2010 г. № 818-п «Об утверждении Административного регламента предоставления управлением образования администрации Эвенкийского муниципального района муниципальной услуги по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Эвенкийского муниципального района

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (в редакции  от 19.08.2011 г. № 705), распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждения Сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями», постановлением администрации  Эвенкийского муниципального района от 06 февраля 2012 года № 94-п «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых структурными подразделениями и  органами администрации Эвенкийского муниципального района, муниципальными учреждениями Эвенкийского муниципального района, подведомственными структурным подразделениям и  органам администрации Эвенкийского муниципального района, совместно с иными муниципальными образованиями, расположенными на территории Эвенкийского муниципального района», постановлением Администрации  Эвенкийского муниципального района от 21 июня 2012 года №593-п «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг Администрацией Эвенкийского муниципального района и её органами со статусом юридического лица» , П О С Т А Н О В Л Я Ю:
1. 
Административный регламент предоставления управлением образования администрации Эвенкийского муниципального района муниципальной услуги по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Эвенкийского муниципального района изложить в новой редакции, согласно приложению.
2. 
Контроль исполнения настоящего постановления возложить на Управление образования администрации Эвенкийского муниципального района (О.С. Шаповалова).

3. 
Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования и подлежит размещению в сети интернет на официальном сайте Эвенкийского муниципального района.

И.о. Главы администрации                        п/п                                     И.А. Бахтин
приложение
к постановлению 

администрации района

от «24»   07    2012 г. № 730-п
Административный регламент

предоставления управлением образования администрации Эвенкийского муниципального района муниципальной 

услуги по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Эвенкийского муниципального района

I. Общие положения

Предмет регулирования регламента

Административный регламент предоставления управлением образования администрации Эвенкийского муниципального района муниципальной услуги по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Эвенкийского муниципального района (далее - Регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по организации общедоступного и бесплатного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Эвенкийского муниципального района. 
Круг заявителей
2. 
За получением муниципальной услуги вправе обратиться следующие лица (круг заявителей):

-Заявителем на предоставление муниципальной услуги может быть любой гражданин Российской Федерации либо юридическое лицо (далее – Заявитель).

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3. 
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1) Информация о месте нахождения и графике работы.

Место нахождения управления образования администрации Эвенкийского муниципального района Красноярского края (далее - Управление образования) - 648000, Красноярский край, Эвенкийский район, п. Тура, ул. Советская, 2.

График работы управления образования:

	День недели
	Время работы
	Перерыв

	Понедельник
	с 9-00 до 17-15
	с 13-00 до 14-00

	Вторник
	с 9-00 до 17-15
	с 13-00 до 14-00

	Среда
	с 9-00 до 17-15
	с 13-00 до 14-00

	Четверг
	с 9-00 до 17-15
	с 13-00 до 14-00

	Пятница
	с 9-00 до 17-00
	с 13-00 до 14-00

	Суббота
	выходной день

	Воскресенье
	выходной день


2) Справочные телефоны ответственного за предоставление муниципальной услуги структурного подразделения Управления образования:

	
	+ 7(39170) 31-286;
	

	
	+ 7(39170) 31-287;
	


3) Адрес официального сайта управления образования в сети Интернет - www.eduemr.narod.ru.

 Адрес электронной почты ответственного структурного подразделения Управления образования за предоставление муниципальной услуги - VasilevaRS@Tura.Evenkya.ru, PuhovskayaNA@tura.evenkya.ru.
4) Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем:

-размещения информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети Интернет на официальном сайте Управления образования и на сайте федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

-опубликования на официальном сайте Управления образования;
-предоставления разъяснений по запросам заинтересованных лиц, поданных в письменной или электронной форме, а также по телефону и (или) факсу.

5) Порядок, форма и место размещения информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также на официальных сайтах Управления образования, предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети Интернет, а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Информация, а также сведения о нормативных правовых актах, которыми определен порядок предоставления муниципальной услуги, размещается на информационных стендах в месте нахождения ответственного за предоставление муниципальной услуги структурного подразделения Управления образования, а также размещается в сети Интернет.

Для получения разъяснений по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться в отдел общего, дошкольного, дополнительного образования и воспитания Управления образования:

-по почте - направив письменное обращение по адресу, указанному в подпункте 1 пункта 3 настоящего Регламента;

-лично - по месту нахождения Управления образования, в том числе по телефонам (факсу), указанным в подпункте 2 пункта 3 настоящего Регламента;

-в электронном виде - направив обращение по электронной почте на адрес, указанный в подпункте 3 пункта 3 настоящего Регламента, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», в порядке, установленном законодательством.

Ответ на обращение направляется в установленном законодательством порядке.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги
4. 
Наименование муниципальной услуги: муниципальная услуга по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Эвенкийского муниципального района (далее – муниципальная услуга).

Наименование исполнительных органов, предоставляющих муниципальную услугу
5. Наименование исполнительного органа, предоставляющего муниципальную услугу - Управление образования администрации Эвенкийского муниципального района Красноярского края (далее – Управление образования).


Запрещается требовать от заявителя при обращении за предоставлением муниципальной услуги осуществления действий, в том числе согласований и (или) обращения в иные органы и организации. 
Заявитель имеет право самостоятельно обращаться с запросом в другие органы для получения необходимых документов и согласований, необходимых для предоставления муниципальной услуги Управлением образования, либо дает согласие на обработку его данных в письменном виде.

Описание результата предоставления муниципальной услуги
6. 
Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Эвенкийского муниципального района.

1) При письменном обращении (в том числе, переданном по электронным каналам связи) за предоставлением муниципальной услуги, является ответ на письменное обращение с указанием в нем необходимой информации.

2) При личном обращении за предоставлением муниципальной услуги, является получение информационных (справочных) материалов, оформленных в виде информационных листков, брошюр, справочников, распечатки с официального сайта Управления образованием в сети Интернет или иных информационных материалов на бумажном носителе.

3) При публичном информировании Заявителей фактом предоставление муниципальной услуги является размещение публикаций (статьей, заметкой) в средствах массовой информации, размещение информации на официальном сайте Управления образования в сети Интернет и информационных стендах Управления образования.

Срок предоставления муниципальной услуги
7. 
Максимально допустимые сроки предоставления муниципальной услуги при обращении Заявителя не должны превышать 30 дней с момента поступления обращения, в исключительных случаях, а также в случаях направления запроса в другие государственные органы, органы местного самоуправления или иным должностным лицам. Начальник Управления образования или его заместитель вправе продлить срок рассмотрения обращения Заявителя не более чем на 30 дней, уведомив Заявителя о продлении срока его рассмотрения.

Датой обращения Заявителя является день поступления обращения в Управление образования.

Заявления для получения муниципальной услуги принимаются постоянно.

Индивидуальное устное информирование заявителя осуществляется специалистами Управления образования не более 15 минут.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалисты Управления образования могут предложить заявителю обратиться за информацией в письменном виде.

Индивидуальное письменное информирование Заявителя осуществляется путем направления ответа почтовым отправлением в течение 30 дней со дня их регистрации.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
8. 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

-Конституция Российской Федерации («Российская газета», № 7, 21.01.2009);

-Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», №186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003);

-Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006, «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060, «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006);

-Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451, «Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006);

-Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3448, «Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006);

-Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Парламентская газета», № 8, 13 - 19.02.2009, «Российская газета», N 25, 13.02.2009, «Собрание законодательства РФ», 16.02.2009, № 7);

-Федеральным законом от 27.07.2010 № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

-Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» («Ведомости СНД и ВС РФ», 30.07.1992, № 30, ст. 1797, «Российская газета», № 172, 31.07.1992);

-Закон Красноярского края от 03.12.2004 № 12-2674 «Об образовании» («Красноярский рабочий», № 196, 28.12.2004, «Ведомости высших органов государственной власти Красноярского края», № 36, 28.12.2004);

-Устав Эвенкийского муниципального района, принятый Решением Районного Совета депутатов Эвенкийского муниципального района от 22 декабря 2005 года № 27-3 (с изменениями и дополнениями);

-Положение об управлении образования администрации Эвенкийского муниципального района, утвержденное решением Эвенкийского районного Советов депутатов от 18 декабря 2010года № 2-829-14.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги заявителем
9. 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги заявителем:

а) письменное либо устное обращение.

Письменное обращение Заявителя (в том числе переданное по электронным каналам связи) должно содержать в себе следующую информацию:

для Заявителей – граждан: фамилию, имя, отчество (последнее- при наличии), почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию в рамках предоставления муниципальной услуги, личную подпись и дату;

для Заявителей – юридических лиц: наименование юридического лица, почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию в рамках предоставления муниципальной услуги, должность, фамилию, имя, отчество, подпись и дату.

Письменное обращение должно быть представлено на русском языке либо иметь надлежащим способом заверенный перевод на русский язык.
При обращении Заявителей в устном порядке, Заявителю необходимо указать фамилию, имя, отчество; название юридического лица, должность (при обращении от имени юридического лица), указать какая информация необходима Заявителю, а также номера контактных телефонов, по которым можно связаться с Заявителем.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг
10. 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг:

1) Для обращения за предоставлением муниципальной услуги не требуется документов, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении иных муниципальных услуг. 
Иные организации не принимают участия в процессе предоставление муниципальной услуги.

2) Запрещается требовать от заявителя при обращении за предоставлением муниципальной услуги осуществления действий, в том числе:

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

-представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами Эвенкийского муниципального района находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
Заявитель вправе самостоятельно представлять документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги Управлением образования, либо в письменном виде дает согласие на обработку его данных.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
11. 
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1) При письменном обращении (в том числе, переданном по электронным каналам связи) Заявителя:

-несоответствие письменного обращения требованиям, указанным в пункте 9 настоящего регламента;

-в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста образовательного учреждения или Управления образования, а также членов его семьи;

-текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается Заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, в течение 7 дней с момента поступления обращения (регистрации) в образовательное учреждение;

-в письменном обращении Заявителя содержится запрос информации, которая ему уже направлялась;

-запрашиваемая информация содержит персональные данные других граждан;
-ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

2) при устном обращении Заявителя:

-несоответствие устного обращения требованиям, указанным в пункте 9 настоящего регламента;

-нецензурное, либо оскорбительное обращение со специалистом Управления образования, угрозы жизни и здоровью и имуществу специалиста образовательного учреждения, а также членов его семьи;

-запрашиваемая информация содержит персональные данные других граждан;

В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, по основаниям, предусмотренном в пункте 11 настоящего Регламенты, Специалист уведомляет (письменно либо устно) об этом Заявителя с объяснением причин отказа.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
12. 
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют. 

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
13. 
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации и нормативно-правовыми актами Эвенкийского муниципального района не предусмотрен.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
14. 
Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета такой платы
15. 
Платные муниципальные услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги
16. 
Прием обращений Заявителей специалистами Управления образования ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. Максимальный срок ожидания в очереди не превышает 30 минут.

В течение вышеуказанного срока ожидания в очереди не включается время обеденного перерыва и нерабочее время.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

17.  
Принятое от заявителя обращение в течение 3 (трёх) рабочих дней с даты их поступления передаются в структурное подразделение Управления образования ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Поданное заявителем заявление, в том числе и поступившее по почте, а также поданное с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в электронном виде, регистрируется в день его поступления в Управлении образования с присвоением ему регистрационного номера и проставлением штампа.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги
18. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудованы системами обогрева и кондиционирования воздуха, телефонной и факсимильной связью, компьютерами, подключенными к сети Интернет, шкафами для верхней одежды.

Информационные щиты, визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещаются на стенах в непосредственной близости от входной двери (дверей) кабинетов Управления образования, указанного в подпункте 5 пункта 3 настоящего Регламента.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий
19. 
Показателями доступности и качества муниципальной услуги является возможность реализации заявителем права:

-получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии с положениями настоящего Регламента;

-получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

-определять количество взаимодействий с должностными лицами Управления образования при предоставлении муниципальной услуги.

	Наименование показателей              
	Нормативное значение 
показателя      

	Доступность

	Наличие возможности получения информации о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги:  
на  информационных стендах;                            
на официальном сайте Управления образования;       
справочно-информационном портале «Государственные  
услуги»                                            
	да/нет               

	Качество

	Наличие оборудованных мест ожидания и написания  заявления                                          
	да/нет               

	Удельный вес количества обоснованных жалоб к числу муниципальных  услуг, предоставленных в           
календарном году                                   
	не более 5% в      
календарном году     


Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
20. 
В электронном виде муниципальная услуга предоставляется с использованием функционала государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Исчерпывающий перечень административных процедур
21. 
Муниципальная услуга предоставляется в четыре этапа:

-прием обращения от Заявителя; 

-рассмотрение обращения Заявителя;

-сбор, анализ, обобщение информации Специалистом;

-направление Заявителю ответа на письменное обращение, либо выдача информационных (справочных) материалов (при личном обращении).

Порядок осуществления административных действий в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»

22. 
Порядок осуществления административных действий в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

1) Предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге осуществляется путем размещения информации о порядке предоставление услуги на сайте федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и Управления образования.
2) Подача заявителем заявления и прием таких запросов на предоставление муниципальной услуги может осуществляться путем направления электронных писем на адрес электронной почты, указанный в пункте подпункта 3 пункта 3  настоящего Регламента.

3) Получение заявителем сведений о ходе рассмотрения его заявления может осуществляться путем направления электронных писем на адрес электронной почты, указанный в  подпункте 3 пункта 3 настоящего Регламента.

4) Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги  осуществляется в Управлении образования, путем направления электронных писем на адрес электронной почты. 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги

23. 
Блок-схема административных процедур представлена в Приложении № 2 к настоящему Регламенту.

Описание административных процедур предоставления муниципальной услуги 
24. 
Перечень административных процедур:

1) Основанием для начала административной процедуры по приему обращения (заявления)  является представление Заявителем обращения в Управление образования:

-непосредственно при личном обращении в образовательное учреждение (устное обращение Заявителя);

-с использованием средств почтовой связи (письменное обращение Заявителя);

-посредством передачи обращения через электронные каналы связи (письменное обращение Заявителя).

а) При поступлении письменного обращения от Заявителя специалист Управления образования, ответственный за прием и регистрацию документов, ставит отметку о получении и дату приема письменного обращения от Заявителя и направляет зарегистрированное обращение Заявителя для нанесения резолюции (поручения) руководителю Управления образования.

При устном обращении Заявителя в образовательное учреждение, специалист образовательного учреждения принимает Заявителя лично.

Срок выполнения административной процедуры по приему заявления составляет не более 3 дней с момента поступления обращения в Управление образования;

б) При установлении фактов несоответствия заявления требованиям пункта 9 Регламента специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема документов, проводит с ним разъяснительную работу со ссылкой на действующее законодательство Российской Федерации.
в) Результатом исполнения административной процедуры при письменном обращении Заявителя, является регистрация обращения.

Результатом исполнения административной процедуры при устном обращении Заявителя является личный прием Заявителя специалистом образовательного учреждения.

г) Результат выполнения данной процедуры фиксируется в журнале учёта приёма письменных обращении, при устном обращении фиксируется в журнале учёта обращения граждан.
2) Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению обращения Заявителя является факт завершения административной процедуры по приему обращения (заявления) и получение Специалистом письменного обращения Заявителя с указаниями по исполнению (резолюцией) соответствующего руководителя (при письменном обращении Заявителя) либо личный прием Заявителя Специалистом (при устном обращении Заявителя).

а) Специалист Управления образования проверяет обращение на предмет соответствия требованиям, указанным в пункте 11 настоящего регламента.

В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 11 настоящего регламента, специалист Управления образования письменно либо устно уведомляет Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, а также разъясняет причины отказа и предлагает принять меры по их устранению.

В случае отсутствия причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги, изложенных в пункте 11 настоящего регламента, специалист Управления образования переходит к исполнению следующей административной процедуры.


Срок выполнения административной процедуры при рассмотрении обращения составляет не более 3 дней с момента нанесения резолюции (поручения) начальником Управления образования либо его заместителем (при письменном обращении Заявителя), либо с момента приема Заявителя Специалистом лично (при устном обращении Заявителя);

б) Сведения о должностных лицах, ответственных за  предоставление услуги, указаны в приложениях № 1, к настоящему Административному регламенту, и на официальном сайте Управления образования www.eduemr.narod.ru.

в) Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается:

При письменном обращении (в том числе, переданном по электронным каналам связи) Заявителя в следующих случаях:

-несоответствие письменного обращения требованиям, указанным в пункте 9 настоящего регламента;

-в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста Управления образования или образовательного учреждения, а также членов его семьи;

-текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается Заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, в течение 7 дней с момента поступления обращения (регистрации) в Управлении образования;

-в письменном обращении Заявителя содержится запрос информации, которая ему уже направлялась;

-запрашиваемая информация содержит персональные данные других граждан;

-ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

При устном обращении Заявителя в следующих случаях:

-несоответствие устного обращения требованиям, указанным в пункте 9 настоящего регламента;

-нецензурное, либо оскорбительное обращение со специалистом Управления образования или образовательного учреждения, угрозы жизни и здоровью и имуществу специалиста Управления образования, а также членов его семьи;

-запрашиваемая информация содержит персональные данные других граждан;

-ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.
в) Результат выполнения административной процедуры.
В случае отсутствия причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги, изложенных в 11 настоящего регламента, специалист Управления образования переходит к исполнению следующей административной процедуры.

В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 11 настоящего регламента, специалист Управления образования письменно либо устно уведомляет Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, а также разъясняет причины отказа и предлагает принять меры по их устранению.
г) Способ фиксации результата административной процедуры.

На письменное обращение, не принятое к исполнению по основаниям, изложенным в пункте 11 настоящего регламента, Заявителю направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 7 дней с момента регистрации обращения.

3) Основанием для начала административной процедуры сбора, анализа, обобщение информации является принятое решение о предоставлении муниципальной услуги.
а) Специалист Управления образования проводит сбор, анализ, обобщение информации по вопросам, указанным в обращении, после чего готовит письменный ответ Заявителю (при письменном обращении Заявителя) либо готовит информационные или справочные материалы для Заявителя (при устном обращении Заявителя).

Срок выполнения административной процедуры по сбору, анализу, обобщению информации составляет не более 19 дней, за исключением случаев продления сроков рассмотрения обращения Заявителя, предусмотренных пунктом 7 настоящего Регламента;

б) Сведения о должностных лицах, ответственных за  предоставление услуги, указаны в приложениях № 1, к настоящему Административному регламенту, и на официальном сайте Управления образования www.eduemr.narod.ru.

в)  Основными критериями для принятия решения являются:

-Достоверность предоставляемой информации;

-четкость в изложении информации;

-полнота информации;

-удобство и доступность получения информации;

-оперативность предоставления информации.
г) Результат выполнения административной процедуры.

Подготовка проекта письменного ответа Заявителю по существу поставленных в обращении вопросов (при письменном обращении Заявителя) и передача его на подпись руководителю Управления образования или образовательного учреждения.

Подборка информационных или справочных материалов для Заявителя (при устном обращении Заявителя).

д) Способ фиксации результата административной процедуры.

Подписание руководителем Управления письменного ответа Заявителю.
4) Основанием для начала административной процедуры по направлению Заявителю ответа на письменное обращение, либо выдача информационных (справочных) материалов (при личном обращении) является подписанный руководителем Управления образования ответ Заявителю (при письменном обращении Заявителя). 
Подготовка в полном объеме информационных и справочных материалов для Заявителя.
а) Подписанный ответ регистрируется и направляется Заявителю (при письменном обращении Заявителя) по средствам почтовой связи или на электронную почту.

Предоставление информационных (справочных) материалов лично Заявителю (при устном обращении Заявителя).

Срок выполнения административной процедуры по направлению Заявителю ответа на письменное обращение, либо выдача информационных (справочных) материалов составляет не более 5 дней с момента согласования ответа Заявителю начальником Управления образования или его заместителем.

б) Результат выполнения административной процедуры.

Предоставление Заявителю запрашиваемой в обращении информации.

в) Способ фиксации результата административной процедуры.

Дата и способ предоставления информации Заявителю фиксируется в журнале регистрации письменных обращений.
В случае устного обращения Заявителя, предоставленная информация фиксируется в журнале регистрации устных обращений.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
25. 
Текущий контроль за соблюдением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента осуществляется руководителем Управления образования и руководителем структурного подразделения Управления образования, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 
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

26. 
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, определяется решениями Министерства образования и науки Красноярского края и Главы администрации Эвенкийского муниципального района.

Ответственность должностных лиц Управления образования и общеобразовательных учреждений за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 
27. 
Должностные лица уполномоченных органов несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги в порядке, установленном трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
28. 
Общественный контроль за соблюдением должностными лицами - сотрудниками уполномоченных органов, принимающими участие в процессе предоставления муниципальной услуги, положений настоящего Регламента осуществляется депутатами Эвенкийского районного Совета депутатов. 

Заинтересованные лица, в том числе граждане, их объединения и организации вправе осуществлять общественный контроль за исполнением положений настоящего Регламента.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Управления образования, общеобразовательных учреждений, а также  должностных лиц

Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
29. 
Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия (бездействия) Управления образования, а также  должностных лиц, в том числе в следующих случаях:

-нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

-нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

-требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, настоящим регламентом;

-отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, настоящим регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

-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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, настоящим регламентом;

-затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, настоящим регламентом;
-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.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
30. 
Предметом обжалования является нарушение должностными лицами уполномоченного органа положений настоящего Регламента. 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не даётся
31. 
Основания для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не даётся.

1) В случае если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

2) Управление образования, должностное лицо 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 заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

3) В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

4) В случае если в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Управления образования вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
32. 
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является получение Управлением образования, письменной жалобы на бумажном носителе, а также в электронной форме.

Жалоба должна содержать:

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

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

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

-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.

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)
33. 
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения письменного обращения, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну.

Органы, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

34. 
Жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке может быть направлена в:

-Министерство образования и  науки Красноярского края;

-Администрацию Эвенкийского муниципального района Красноярского края;

-Управление образования администрации Эвенкийского муниципального района Красноярского края.
Сроки рассмотрения жалобы (претензии)
35. 
Жалоба, поступившая в Управление образования, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования, отказа Управления образования, а также должностного лица Управления образования в приеме документов у заявителя.
Результат досудебного (внесудебного) обжалования
36. 
Результат досудебного (внесудебного) обжалования.

1) По результатам рассмотрения жалобы Управление образования принимает одно из следующих решений:

-удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения;

-отказывает в удовлетворении жалобы.

2) Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 1 настоящего пункта, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

3) В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1
к административному регламенту
ИНФОРМАЦИЯ

о месте нахождения и номерах телефонов 
Управления образования Администрации Эвенкийского муниципального района красноярского края

648000, Красноярский край, Эвенкийский район, п. Тура, ул. Советская 2, 
e-mail: HarbonovaNV@tura.evenkya.ru
	N
	Наименование должности   
	Фамилия, имя,  
отчество     
	Телефон, адрес     
электронной почты    

	1
	Руководитель управления образования          
	Шаповалова Ольга Степановна
	8 (39170) 31-457   


	2
	Заместитель руководителя управления образования          
	Фаркова Татьяна Иннокентьевна
	8 (39170) 31-253      


	3
	Главный специалист отдела общего, дошкольного дополнительного образования и воспитания управления образования          
	Васильева Роза Семёновна       
	8 (39170) 31-286      
e-mail: VasilevaRS@Tura.Evenkya.ru, 

	4
	Главный специалист отдела общего, дошкольного дополнительного образования и воспитания управления образования          
	Пуховская Наталья Алексеевна
	8 (39170) 31-287       
e-mail: PuhovskayaNA@tura.evenkya.ru.



Приложение № 2 

к административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА

предоставления управлением образования администрации Эвенкийского муниципального района муниципальной услуги по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Эвенкийского муниципального района










                   Да 








    Нет





ЗАКЛЮЧЕНИЕ №2

на проект административного регламента 

предоставления муниципальных услуг

    
1. Настоящее экспертное заключение подготовлено Управлением по правовым вопросам Администрации Эвенкийского муниципального района,  определенного постановлением Администрации Эвенкийского муниципального района от 21.06.2012г. № 593-п «Об утверждении порядков разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг Администрацией   Эвенкийского муниципального района и её органами со статусом юридического лица» Уполномоченным органом на проведение экспертизы, на   проект  о внесении изменений в административный    регламент по  предоставлению муниципальной услуги:

         по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Эвенкийского муниципального района,

(наименование проекта административного регламента)

разработанного Управлением образования Администрации эвенкийского муниципального района

(наименование структурного подразделения или органа, разработавшего проект                 регламента)

    
2. Дата проведения экспертизы: "13" июля  2012 г.    

1. Экспертиза проведена на предмет:  

а) соответствия структуры и содержания проекта регламента, в том числе стандарта предоставления муниципальной услуги, требованиям, предъявляемым к ним Федеральным законом "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", требованиям Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией   Эвенкийского муниципального района и её органами со статусом юридического лица;

б) полноты описания в проекте административного регламента порядка и условий предоставления муниципальной услуги, установленных законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами Эвенкийского муниципального района.

2. Результат проведенной экспертизы:

проект  о внесении изменений в административный    регламент по  предоставлению муниципальной услуги:          по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Эвенкийского муниципального района, соответствует требованиям, предъявляемым к нему Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией Эвенкийского муниципального района и её органами со статусом юридического лица, утвержденного  постановлением Администрации Эвенкийского муниципального района от 21.06.2012 г. № 593-п», , соответствует требованиям, предъявляемым к нему Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией Эвенкийского муниципального района и её органами со статусом юридического лица, утвержденного  постановлением Администрации Эвенкийского муниципального района от 21.06.2012 г. № 593-п». 
3. Выводы по результатам проведенной экспертизы.

Проект административного регламента рекомендуется:   к принятию без замечаний

И.о. руководителя Управления по 

правовым вопросам Администрации ЭМР    п/п                            Савин С.Ю.                
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