Управление образованием Шалинского городского округа

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


от  01 августа 2019 года 





                          № 13  



п.г.т. Шаля

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования» 

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2033 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 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Управление образованием Шалинского городского округа

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования» (далее – Административный регламент) (прилагается).

2. Настоящее постановление (с приложением) опубликовать в газете «Ведомости органов местного самоуправления» и разместить на официальном сайте Управления образованием Шалинского городского округа в сети «Интернет».

3. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

Начальник Управления 

образованием ШГО                                                                             Н.А. Хорохова

     УТВЕРЖДЕН:

                                                        Постановлением  Управления образованием 

Шалинского городского округа

                                                        от 01.08.2019 г. № 13
«Об утверждении 

административного регламента 

предоставления   муниципальной услуги 

«Предоставление информации об организации

 дополнительного образования»

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования»
Раздел 1.     Общие положения

Глава 1. Предмет регулирования административного регламента
1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования» (далее - муниципальная услуга) и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при ее предоставлении.

Глава 2. Круг заявителей

2. Заявителями и получателями муниципальной услуги являются как граждане Российской Федерации, так и лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации. 

Глава 3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
      3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется при личном обращении или заочно (с использованием электронной или телефонной связи):

1) Справочная информация (место нахождения, график работы, справочные телефоны, адреса официальных сайтов и электронной почты) подлежит обязательному размещению на официальном сайте Управления образованием (http://edu-shalya.ucoz.ru/)  и на Едином портале государственных и муниципальных услуг» - http://www.gosuslugi.ru (далее – Портал). 
2) учреждениями дополнительного образования Шалинского городского округа (далее – образовательные организации) (адреса сайтов, телефоны указаны в Приложении 1);. 

 Сотрудники, ответственные за предоставление муниципальной услуги и информирование о ее предоставлении, а также  режим их работы утверждаются приказом руководителя образовательной организации.

4. При изменении информации, регулирующей предоставление муниципальной услуги, осуществляется ее периодическое обновление. Внесение изменений на соответствующих сайтах, а также на стендах в местах предоставления муниципальной услуги осуществляется не позднее десяти рабочих дней, следующих за днем изменения сведений. 

 5. Требования к форме и характеру взаимодействия специалистов управления образованием, образовательных организаций с заявителями:

- при личном обращении заявителя или при ответе на телефонной звонок специалист представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться заявителю, выслушивает и уточняет суть вопроса, после чего самостоятельно в вежливой и доступной форме дает четкий и полный ответ на обращение заявителя с предоставлением исчерпывающей информации; 

- время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

 

 Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Глава 1. Наименование муниципальной услуги
6. Наименование муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования».

Глава 2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется МФЦ, учреждения дополнительного образования (Приложение № 1).

Глава 3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

8. Результат предоставления муниципальной услуги
 предоставление информации об организации дополнительного образования;

 отказ (приостановление) в предоставлении информации об организации дополнительного образования.

При обращении  за муниципальной услугой заявителю на постоянной основе предоставляется актуальная и достоверная информация, содержащая совокупность общих сведений об образовательных организациях.

Указанная информация предоставляется в течение учебного года.

Глава 4.  Срок предоставления муниципальной услуги

9. Сроки предоставления муниципальной услуги:
- предоставление муниципальной услуги при очной форме обращения - в течение десяти рабочих дней со дня приема заявления, при заочной форме обращения и в МФЦ – в момент обращения; (посл.абзац п.10)

- отказ (приостановление) в предоставлении муниципальной услуги – в момент обращения.

Глава 5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

10. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, размещается на официальном сайте Управления образованием, указанном в пункте 3.1. раздела 1 Административного регламента, в федеральном реестре и на Едином портале государственных услуг.  
Глава 6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

11. При очном обращении:

заявление о предоставлении информации об организации дополнительного образования (Приложение №2),

паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность заявителя (при личном обращении).

В электронном виде услуга предоставляется в свободном доступе на Портале или сайте Управления образованием.

Документов, подлежащих предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, нет.

12. Запрещается требовать от заявителя:

предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, а также  предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденных Шалинским городским округом. 
Глава 7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

13. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
Глава 8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

14. Основания для отказа (приостановления) в предоставлении  муниципальной услуги: в заявлении указаны неполные сведения или недостоверная информация о заявителе.

Глава 9. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги
15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется безвозмездно.

Глава 10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставленной муниципальной услуги

16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
В случае объективной задержки продвижения очереди специалист Управления образованием либо учреждения, осуществляющий прием и регистрацию документов, обязан уведомить ожидающих о причинах задержки и предполагаемом времени ожидания.

В случае подачи заявления и документов через МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации заявления и документов в МФЦ.

Глава 11. Срок и порядок регистрации заявления, в том числе в электронной форме

17. Регистрация заявления и прилагаемые к нему документы, отвечающие установленным требованиям, принимаются и регистрируются специалистом Уполномоченного органа, ответственного за прием и регистрацию документов, в день их поступления в соответствующем журнале Уполномоченного органа.
18. В случае подачи заявления и прилагаемых к нему документов в электронном виде специалист Уполномоченного органа, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует их в электронном виде, а также в распечатанном виде на бумажном носителе.

19. В случае поступления заявления и документов заявителя в праздничный или выходной день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация производится в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

Глава 12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, места для заполнения заявлений, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги,  в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
20. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть размещены на этажах здания, как правило,  не выше второго, и соответствовать противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
21. Места информирования заявителей оборудуются:

-   информационными стендами с визуальной текстовой информацией;

- стульями и столами, а также письменными принадлежностями для возможности оформления документов.

Информация должна быть достоверной, актуальной, оформленной в доступной для заявителей форме.

22. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием  номера кабинета,  фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги,  режима работы.

Глава 13.   Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги
23.  Показателем доступности муниципальной услуги является возможность подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по электронной почте, через официальные сайты,  указанные в пункте 3.1. раздела 1 Административного регламента, или Единый портал государственных услуг. 

Показателями качества предоставления государственной услуги является:

1) надлежащее информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги при личном контакте с заявителями с использованием средств информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», почтовой и телефонной связи, посредством электронной почты или 
2) соблюдение сроков использования административных процедур, установленных Единого портала государственных услуг настоящим Регламентом;

3) количество взаимодействий заявителя со специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:

- не должно превышать двух раз при подаче заявителем заявления и документов, а также при личном обращении заявителя для получения информации о результате предоставления государственной услуги;

- не должно превышать одного раза при подаче заявителем заявления и документов в случае, когда информация о результате предоставления муниципальной услуги направляется заявителю на адрес (почтовый или электронный), указанный в заявлении;

- неограниченно в случаях обращения заявителя за консультацией по вопросам предоставления муниципальной услуги;

4) продолжительность одного взаимодействия составляет не более 15 минут;

5) отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействия) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.


Возможность приема заявления о прекращении действия свидетельства, заявления о переоформлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, помимо Управления образованием, официального сайта, электронной почты, указанных в пункте 3.1. раздела 1 Административного регламента, и Единого портала государственных услуг отсутствует. 

Выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги осуществляется Управлением образования, адреса которых размещены на официальном сайте, указанном в пункте 3.1. раздела 1 Административного регламента.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в МФЦ

Глава 1. Административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги

24. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) Очное обращение заявителя;

2) Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

3) Порядок выполнения административных процедур (действий) многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг.

Глава 2. Административная процедура - очное обращение заявителя
25. При выборе очной формы   заявитель   обращается в МФЦ, Управление образованием, образовательную организацию лично. При заочном обращении (в электронной форме) получение информации происходит автоматически на Портале или сайте управления образованием.

26.      Административные процедуры при очной форме:

	№
	Действия при выполнении административных процедур
	Ответственное лицо
	Максимальный срок

	1.       
	Прием заявления (Приложение №2)
	управления образованием, образовательной организации
	В соответствии с датой и временем обращения

	2.       
	Проверка правильности заполнения заявления
	управления образованием, образовательной организации
	В соответствии с датой и временем обращения

	3.       
	Предоставление информации об организации образования
	управления образованием, образовательной организации
	При очном обращении - 10 рабочих дней с момента приема 

заявления.

При заочном и в МФЦ – в момент обращения

	4.       
	Отказ в предоставлении информации об организации дополнительного образования, предоставление уведомления об отказе  по запросу заявителя (Приложение №3)
	управления образованием, образовательной организации
	В момент обращения.


Глава 3. Административная процедура - исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
27. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах:
      1) в случае выявления заявителем в документах и (или) в приложении к документу и (или) опечаток и (или) ошибок заявитель представляет в Управление образованием заявление об исправлении таких опечаток и (или) ошибок;

      2) ответственный за предоставление муниципальной услуги в срок, не превышающий 3 рабочих дня со дня поступления соответствующего заявления, проводит проверку указанных в заявлении сведений;

      3) в случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в документах и (или) в приложении к документам и осуществляется исправление таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня поступления в Управление образованием соответствующего заявления.

28. Порядок выполнения административных процедур (действий) многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг:

1) информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

2) прием и регистрация заявления, снятие и заверение копий документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предоставление пакета документов в Управление образованием на следующий рабочий день; 

3) формирование и направление в органы и организации межведомственных запросов о предоставлении документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги при наличии возможности и предоставление результатов межведомственных запросов в Управление образованием на следующий рабочий день.

29. Результатом административной процедуры является прием заявления и документов, регистрация заявления в журнале (приложение № 4) или отказ в приеме заявления и документов.

Глава 4. Административная процедура - порядок выполнения административных процедур (действий) многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг

30. Передача документа,  являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, из Уполномоченного органа в МФЦ (если заявление было подано в Уполномоченный орган через МФЦ) осуществляется в течение 1 рабочего дня после подписания такого документа, на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи.

31. График приема-передачи документов из Уполномоченного органа в МФЦ согласовывается с руководителем МФЦ.

32. При передаче пакета документов работник МФЦ, принимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, предоставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у работника МФЦ, второй – подлежит возврату курьеру.

33. Результатом исполнения административной процедуры является подготовленное к выдаче заявителю уведомление о соответствии (несоответствии) указанных в заявлении и передача данных документов в МФЦ, если заявление было подано в Уполномоченный орган через МФЦ
Раздел 4.     Форма контроля за исполнением административного регламента 

Глава 1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
34. Управление образованием, осуществляет контроль за порядком предоставления и качеством предоставления муниципальной услуги путем проведения проверок соблюдения и исполнения руководителями образовательных организаций  действующего законодательства Российской Федерации и  Регламента. 

Глава 2. 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

35. Проведение проверок может носить плановый характер (на основании годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям граждан) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя о предоставлении муниципальной услуги или отказе в ее предоставлении).

Глава 3. Ответственность специалистов Уполномоченного органа и должностных лиц Уполномоченного органа за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

36. В случае выявления в результате осуществления контроля нарушений порядка предоставления и  (или) необоснованного отказа (приостановления) в предоставлении муниципальной услуги, а также предоставления муниципальной услуги ненадлежащего качества, привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

Глава 4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

37. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны специалистов Управления образованием должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, а также специалистов Уполномоченного органа и должностных лиц Уполномоченного органа
Глава 1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги

38. Заинтересованные лица имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) Управлением образования, ответственными лицами в ходе предоставления муниципальной услуги в порядке, предусмотренном главой 2.1 Федерального закона № 210-ФЗ (далее – жалоба).

Глава 2. Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

39. Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) или решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги ответственными лицами Управления образованием.

Глава 3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)

40. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещения на официальном сайте Управления образованием в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», на Едином портале государственных услуг, на стендах в здании Управления образованием,  а также может быть сообщена заявителю ответственными лицами Управления образованием при личном обращении.

Глава 4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Управление образованием, а также должностных лиц Управления образованием

41. Отношения, возникающие в связи с досудебным (внесудебным) обжалованием решений и действий (бездействия) администрации Шалинского городского округа, а также должностных лиц Управления образованием регулируются следующими нормативными правовыми актами:
1) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2) Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации»;

3) Постановлением Правительства Свердловской области от 22 ноября 2018 года № 828-ПП «Об утверждении положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие)  исполнительных органов государственной власти Свердловской области, предоставляющих государственные услуги, их должностных лиц, государственных гражданских служащих исполнительных органов государственной власти Свердловской области, предоставляющих государственные услуги, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и его работников».

Приложение № 1 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования»

 

Учреждения дополнительного образования Шалинского городского округа

	№ п/п
	Наименование организации (полное/сокращенное)
	Адрес, телефон
	Ф.И.О. руководителя
	E-mail/ сайт 

	1.
	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования Шалинского городского округа «Дом творчества» / МБУ ДО ШГО «Дом творчества» 
	623030, Свердловская область, п. Шаля, ул. Энгельса, 56

Тел. 8(34358) 2-31-02;
	Пономарева Нэля Николаевна
	dt-23102@yandex.ru 



Приложение № 2 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования»

Начальнику управления образования)

(Директору образовательной организации)

___________________________________________

(Ф.И.О.)

от  _________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

проживающего по адресу: _____________________

____________________________________________

телефон: ____________________________________

e-mail:______________________________________

 

заявление 
о предоставлении информации об организации дополнительного образования
 

Прошу предоставить информации об организации дополнительного образования  в 

________________________________________________________________________.

(полное наименование образовательного учреждения)
 

 

 

Достоверность и полноту указанных сведений подтверждаю. 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие  управлению образования/образовательной организации/ на обработку моих персональных данных, указанных в заявлении,  а также их передачу в электронной форме по открытым каналам связи сети Интернет в государственные и муниципальные органы и долгосрочное использование  в целях предоставления муниципальной услуги согласно действующего законодательства Российской Федерации. Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме и действует до даты подачи мной заявления об отзыве.  С порядком подачи заявления в электронном виде ознакомлен.
 

"_______" ________________________ 20_____ г. "_____" ч. "_______" мин.

(дата и время подачи заявления)
 

_____________________ /____________________________________________

                     (подпись заявителя)                                                (полностью Ф.И.О.)
Приложение № 3 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования»

 
 
 

____________________________________________________________________________________

(ФИО заявителя, адрес)

 

 

 

№______________   «____»________ 20_____г.

 

 

Уведомление
об отказе в предоставлении информации об организации дополнительного образования 
 
Настоящим уведомляю, что по заявлению о предоставлении информации об организации дополнительного образования в ________________________________________
(наименование управления образованием /образовательная организация)
от _______________________________________ 

 (дата принятия заявления)
принято решение об отказе (приостановлении)  предоставления информации в связи с___________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________
(указать причины отказа)
 

 

Руководитель  

управления образованием (образовательной организации) __________   _____________

                                                                                                         (расшифровка подписи)

Приложение № 4 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования»

Форма журнала  регистрации обращений граждан

	№ п/п
	Дата
	ФИО заявителя (домашний адрес)
	Краткое содержание
	Исполнитель
	Результат рассмотрения
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	


