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	                                                                           ПРИЛОЖЕНИЕ

                                                                            к постановлению администрации

                                                                             муниципального образования

                                                                        Кущевский район
                                                                                                  от____________№________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ КУЩЕВСКИЙ РАЙОН « ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОРГАНИЗАЦИИ ОБЩЕДОСТУПНОГО И БЕСПЛАТНОГО ДОШКОЛЬНОГО, НАЧАЛЬНОГО ОБЩЕГО, ОСНОВНОГО ОБЩЕГО, СРЕДНЕГО ( ПОЛНОГО) ОБЩЕГО ОБРАЗОВАНИЯ, А ТАКЖЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ В ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЯХ, РАСПОЛОЖЕННЫХ НА ТЕРРИТОРИИ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  КУЩЁВСКИЙ  РАЙОН  КРАСНОДАРСКОГО КРАЯ »
                                        станица Кущевская 2012 год


	                                        


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
исполнения управлением образованием администрации муниципального образования Кущёвский район муниципальной услуги по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования Кущёвский район  Краснодарского края
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент исполнения управлением образованием администрации муниципального образования Кущёвский район муниципальной  услуги по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования  Кущёвский  район  Краснодарского края в электронном виде (далее – Регламент) определяет сроки и последовательность действий специалистов управления образованием администрации муниципального образования Кущёвский район (далее – Специалистов):

 дошкольного образования

 общего среднего образования;

 организации воспитательной работы;
 дополнительного образования;
 коррекционного образования.

1.2. Исполнение настоящего Регламента, а также информационное, консультационное и методическое обеспечение предоставления данной Услуги в электронном виде осуществляется управлением образованием  в лице Специалистов.
1.3. Исполнение муниципальной услуги по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования Кущёвский район Краснодарского края, оказывается в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 г. № 3266-1 «Об образовании» ("Российская газета", № 13, 23 января 1996 г.); 

Постановление Правительства РФ от 07 марта 1995 г. № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей» ("Собрание законодательства РФ", 20 марта 1995 г., N 12, ст. 1053); 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 3 ноября 1994 г. № 1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении» («Собрание законодательства Российской Федерации», 14 ноября 1994 г., № 29, ст. 3050); 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 12 марта 1997 г. № 288 «Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья» («Собрание законодательства Российской Федерации», 17 марта 1997 г. № 11, ст. 1326); 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 г. № 196 «Об утверждении типового положения об общеобразовательном учреждении» («Собрание законодательства Российской Федерации», 26 марта 2001 г., № 13, ст. 1252); 

Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» («Собрание законодательства Российской Федерации», 28 декабря 2009 г., N 52 (часть II), ст. 6626); 

Приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 3 июля 2000 г. № 241 «Об утверждении Медицинской карты ребенка для образовательных учреждений» («Приказы: Минздрав России./Сборник. 2000 г. Часть 2. - М.: Интерсэн, 2001 г.»); 

Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28 ноября 2002 г. № 44 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.1178-02» («Российская газета», 11 декабря 2002 г., № 234);
Уставами государственных образовательных учреждений.
1.4. Заявителем (далее - заинтересованное лицо, заявитель) результатов исполнения муниципальной  услуги является физическое лицо – законный представитель несовершеннолетнего в возрасте от 2 мес. до 18 лет, проживающего на территории Краснодарского края.

1.5. Результатом исполнения муниципальной  услуги является предоставление заявителю в электронном виде необходимой для него информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования Кущёвский  район Краснодарского края.
II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Непосредственное исполнение  муниципальной услуги по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории  муниципального образования Кущёвский  район  Краснодарского края осуществляется Специалистами.
В исполнении муниципальной  услуги участвуют все специалисты управления образованием администрации муниципального образования Кущёвский район.
2.2. Информацию и консультацию по исполнению муниципальной  услуги можно получить:  непосредственно в управлении образованием, расположенном  по адресу: 352030, Краснодарский край, Кущёвский район, станица Кущёвская, ул. Крупской, 4 , ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 8.00 до 16.00, в предпраздничные дни до 15.00;
с использованием средств телефонной связи: 
приемная руководителя – (861 68) 5-41-33;
специалист дошкольного образования – (886168) 5-54-01

специалист общего среднего образования – (861 68) 5-42-34; 
специалист  организации воспитательной работы – (861 68) 5-47-50;
специалист дополнительного образования – (861 68) 5-47-50;
специалист по коррекционному образованию- (886168) 5-43-36
с использованием средств электронного информирования:
электронной почты: ruo@kusch.kubannet.ru;
через официальный сайт управления образованием -http://mouokusch.narod.ru
2.3. Организациями, в отношении которых осуществляется муниципальная  услуга, являются:
муниципальные дошкольные образовательные учреждения;

муниципальные  общеобразовательные учреждения;

государственные специализированные (коррекционные) образовательные учреждения для детей с ограниченными возможностями здоровья школы-интернаты;
муниципальные образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дополнительного образования.

В рамках исполнения муниципальной  услуги может также осуществляться надзор и контроль исполнения полномочий в сфере образования, отнесенных к компетенции учредителя организаций, осуществляющих образовательную деятельность.
2.4. В результате реализации данной муниципальной  услуги заявитель получит информацию в электронном виде о доступе к образовательным услугам в образовательных учреждениях обозначенных в п. 2.3.
2.5. Предоставление услуги в электронном виде осуществляется в целях соблюдения антикоррупционного законодательства, реализации ФЦП «Электронная Россия», ускорения процедуры и «прозрачности» оказания муниципальных услуг.
2.6. Услуга не предоставляется в случае, если запрашиваемая заявителем информация не относится к организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования  Кущёвский  район  Краснодарского края.

2.7. Физические лица, обращающиеся за предоставлением муниципальной  услуги, сообщают в заявлении следующую информацию:
фамилия, имя, отчество (полностью);
контактный телефон (при наличии), адрес электронной почты (обязательно);
возраст ребенка и уровень образования (при наличии);

степень родства заявителя и ребенка;

адрес регистрации и фактического проживания на территории муниципального образования  Кущёвский район  Краснодарского края.
2.8. Решение о предоставлении муниципальной  услуги принимается Специалистами  в 7-дневный срок со дня подачи заявления.
2.9. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной  услуги является отсутствие (не полное представление) в заявлении информации обозначенной в п. 2.7.

2.10. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной  услуги в 7-дневный срок со дня его принятия заявителю направляется электронной почтой уведомление с указанием причины отказа.
2.11. Отказ заявителю в предоставлении муниципальной  услуги может быть обжалован им в досудебном и судебном порядке.
2.12. Муниципальная услуга исполняется бесплатно.
III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

Посредством официального сайта управления образованием администрации муниципального образования Кущёвский район Краснодарского края - http://mouokusch.narod.ru
3.5. Для заполнения электронного заявления, с целью последующей надлежащей идентификации, заявителю необходимо зарегистрироваться на официальном сайте управления образованием -http://mouokusch.narod.ru (раздел «Электронная приемная руководителя»), указав свою фамилию, имя, отчество и адрес электронной почты для ответа (обязательно).

3.6. Зарегистрировавшись, заявителю необходимо заполнить заявление, изложить суть своего вопроса, указать требуемую в п. 2.7 информацию и направить заявление на рассмотрение.

3.7. После получения, обработки и регистрации заявления, на адрес электронной почты заявителя будет выслано уведомление с подтверждением регистрации обращения заявителя.

В уведомлении указывается срок рассмотрения обращения заявителя, по истечении которого ему будет дан соответствующий развернутый и исчерпывающий ответ.

Ответ заявителю может быть выслан электронным письмом на адрес заявителя или, по желанию заявителя или в случае необходимости, получен им лично в учреждении.
IV. ПОРЯДОК ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ КОНТРОЛЯ ЗА
ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений, осуществляется начальником управления образованием администрации муниципального образования Кущёвский район.

4.2. Специалист, ответственный за организацию исполнения муниципальной услуги, несет дисциплинарную ответственность за соблюдением сроков и порядка проведения административных процедур, установленных Регламентом.

4.3. Дисциплинарная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями ст. 25 Закона Краснодарского края «О муниципальной службе в Краснодарском крае  от 08.06. 2007 г. № 1244- КЗ».

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Краснодарского края.

4.5. Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.

4.6. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя: проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностного лица.

4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления  нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.8. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной  услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) управления образованием администрации муниципального образования Кущёвский район  Краснодарского края.

4.9. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы управления образованием) и внеплановыми.

4.10. Плановые проверки проводятся в соответствии с графиком работы управления образованием, но не чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в управление образованием обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

4.11. Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги Специалист в течение 3 дней формирует комиссию, в состав которой включаются не менее 3 специалистов управления образованием. Проверка исполнения муниципальной услуги проводится в течение 3 дней.

4.12. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.13. Справка подписывается председателем комиссии.

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ 
ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц управления образованием в досудебном порядке. 

5.2. Контроль деятельности по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования Кущёвский  район  Краснодарского края в электронном виде, осуществляет администрация  муниципального образования Кущёвский район.                                                   
5.3 Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц специалистов управления образованием  руководителю управления образованием администрации муниципального образования Кущёвский район.
5.4. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения.

5.6. В случае если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких органов местного самоуправления или должностных лиц, председатель комитета продлевает срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив письменно в трехдневный срок о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.9. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.10. Специалист, исполняющий муниципальную услугу, несет ответственность за рассмотрение жалобы и предоставление ответа заявителю в электронном виде.

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

5.12. При получении электронного 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 письменно заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.13. В случае если текст электронного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в электронной форме сообщается заявителю, направившему обращение, если его электронный адрес поддается прочтению.

5.14. В случае если в обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю более одного раза давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении в электронной форме  в недельный срок уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.15. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащихся в п. 2.2. Регламента;

на официальном сайте  управления образованием администрации муниципального образования Кущёвский район http://mouokusch.narod.ru (раздел «Электронная приемная руководителя»).
Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

проекта постановления администрации муниципального образования

Кущевский район 

от «____»_______________2012 г. № _______

 «Об утверждении Административного регламента 

администрации муниципального образования Кущёвский район по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования Кущёвский район Краснодарского края в электронном виде»

Проект подготовлен и внесен:

Управлением образованием 

администрации муниципального образования

Кущёвский район  

начальник                                                                                                 Е.Н. Коротенко 

Составитель проекта:

ведущий специалист

управления образованием

администрации муниципального образования

Кущевский район                                                                                     В.М. Еремеева

Проект согласован:

Первый заместитель главы 

муниципального образования

Кущевский район                                                                                    С.В.Ламонов

Ведущий специалист 

управления делами администрации

муниципального образования

Кущевский район                                                                                        Д.А.Морозов

Исполняющий обязанности

управляющего делами администрации

муниципального образования 

Кущёвский район                                                                                     В.М. Немычко
ЗАЯВКА

К ПОСТАНОВЛЕНИЮ

Наименование постановления: «Об утверждении Административного регламента администрации муниципального образования Кущёвский район по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории  муниципального образования Кущёвский район Краснодарского края в электронном виде»

Проект внесен: Управлением образованием ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Постановление разослать:

1.Управление делами; 

2.Управление образованием;

______________           Е.Н. Коротенко         _______________

      подпись                                     Ф.И.О.                               дата

Еремеева В.М.                                             5-54-01 

Ф.И.О. составителя проекта                                          телефон              
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