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АДМИНИСТРАЦИЯ ТУРИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	16.05.2019

                                г. Туринск


  № 542-ПА


О внесении изменений в постановление главы Туринского городского округа от 31.03.2016 № 161 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги на территории Туринского городского округа «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях»
 (в редакции от 27.11.2017 № 1441-ПА)

В целях приведения административного регламента предоставления муниципальной услуги в соответствие с действующим законодательством Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления муниципальных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Туринского городского округа от 25.12.2018 № 1517-ПА «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,  Уставом Туринского городского округа,

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Внести изменения в постановление главы Туринского городского округа от 31.03.2016 № 161 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги на территории Туринского городского округа «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования  в общеобразовательных учреждениях»» (в редакции от 27.11.2017 № 1441-ПА), приняв приложение «Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги на территории Туринского городского округа «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования  в общеобразовательных учреждениях» в новой редакции (прилагается).

2. Настоящее постановление опубликовать в газете «Известия-Тур». Полный текст административного регламента разместить на официальном сайте Администрации Туринского городского округа в сети Интернет http//:turinsk.midural.ru. 
Временно исполняющий полномочия главы 

Администрации Туринского городского округа                                 А.И. Пузырев 
Приложение

к постановлению Администрации

Туринского городского округа

от 16.05.2019 № 542-ПА    

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги на территории Туринского городского округа «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях»
Раздел 1. Общие положения

Предмет регулирования регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги на территории Туринского городского округа «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования  в общеобразовательных учреждениях» (далее – Регламент) устанавливает порядок и стандарт ее предоставления, сроки и последовательность административных процедур,  осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги, порядок взаимодействия между должностными лицами, взаимодействия с заявителями.
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, а также их представители, полномочия которых подтверждаются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, и юридические лица.
Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

3. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном приеме и по телефону специалистами: Муниципального казённого учреждения «Управление образованием Туринского городского округа» (далее – МКУ «Управление образованием»), муниципальными общеобразовательными учреждениями Туринского городского округа (далее – МОУ), многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (www.mfc66.ru) (далее- МФЦ).

4. Информация о месте нахождения, графиках (режиме) работы, номерах контактных телефонов, адресах электронной почты, официальных сайтов, информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещена в федеральной  государственной информационной системе «Единый портал государственных  и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал) по адресу https://www.gosuslugi.ru/26118/2/info, на официальных сайтах в сети Интернет МКУ «Управление образованием» (http://turinskuo.my1.ru/ в разделе «Образовательные организации»), МОУ,  на информационных стендах, размещенных в помещениях учреждений, оказывающих муниципальную услугу, а также предоставляется непосредственно специалистами при личном приеме и по телефону.
5. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.

6. При общении с гражданами (по телефону или лично) специалисты должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

7. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях».

Наименование органов, предоставляющего муниципальную услугу

8. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Туринского городского округа, а исполнителями являются муниципальные общеобразовательные учреждения Туринского городского округа.

Наименование органов и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги

9. При предоставлении муниципальной услуги в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, межведомственного информационного взаимодействия не требуется.
10. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации.

Результат предоставления муниципальной услуги

11.  Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) получение заявителем информации об организации общедоступного бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования детей в МОУ.
При предоставлении муниципальной услуги заявителю предоставляется следующая информация:

общие сведения об образовательном учреждении (наименование, тип, вид, учредители, адрес, номера телефонов приемной, руководителя, адрес сайта, номер лицензии на право осуществления образовательной деятельности);

типы и виды реализуемых образовательных программ;

язык, на котором ведется обучение и воспитание;

перечень учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей) в соответствии с годом обучения;

количество часов на изучение отдельных предметов учебного плана;

режим занятий обучающихся;

сведения о продолжительности каникулярного периода;

количество и наполняемость групп (классов);

формы получения образования в образовательном учреждении.

Указанная информация размещается на официальных сайтах МОУ, перечень которых опубликован на официальном сайте МКУ «Управление образованием» в разделе «Образовательные учреждения» http://turinskuo.my1.ru/index/obrazovatelnaja_karta/0-2);
2) мотивированный отказ в предоставлении информации об организации общедоступного бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования детей в МОУ.

Сроки предоставления муниципальной услуги

12.Муниципальная услуга предоставляется в следующие сроки:

при обращении заявителя на личном приеме, по телефону - в день обращения заявителя;

при подаче заявления через МФЦ, при направлении заявления в форме письменного обращения по почте, электронной почте - 15 дней со дня, следующего за днем регистрации заявления.

В случае невозможности представления запрашиваемой на личном приеме или по телефону информации специалист подготавливает ответ в срок, не превышающий 15 дней со дня, следующего за днем регистрации заявления.

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

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

13. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования) размещается в федеральной государственной информационной системе "Федеральный реестр государственных услуг (функций)" (далее –федеральный реестр»), на Едином портале https://www.gosuslugi.ru/26118/2/info, на официальном сайте Администрации Туринского округа http://turinsk.midural.ru. МКУ «Управление образованием» обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов на своем официальном сайте в сети "Интернет", Едином портале, а также в соответствующем разделе федерального реестра.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

14. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в МОУ либо  МФЦ:

- заявление установленной формы (Приложение № 1 к Регламенту);

- документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность заявителя) или его представителя на основании заверенной доверенности, оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации. 

Предъявляемые заявителем документы, выполненные не на русском языке, представляются с приложением их перевода на русский язык, заверенным в установленном порядке.
15. Иных документов, подлежащих предоставлению, в том числе в рамках межведомственного информационного взаимодействия, не требуется.
16. Органы, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя предоставления документов и информации, а также совершения действий, предусмотренных частью 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - ФЗ N 210).

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
17. Основания для отказа в приеме документов: 
1) в заявлении (запросе) не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина (наименование юридического лица), направившего запрос, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
2) предъявленные заявителем документы, выполнены не на русском языке, отсутствует приложение их перевода на русский язык, заверенное в установленном порядке.

Основания для отказа в предоставлении (приостановлении) муниципальной услуги
18. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.

19. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: запрашиваемая информация относится к деятельности образовательных учреждений, в отношении которых МКУ «Управление образованием» не осуществляет функции и полномочия учредителя.
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги
20. Предоставление муниципальной услуги осуществляется безвозмездно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
21. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
22. Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут. 
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов  
23. В МОУ обеспечивается:

1) соответствие санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам противопожарной безопасности; 

2) помещение должно быть доступно для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Свердловской области о социальной защите инвалидов;

3) места приема и информирования заявителей оборудуются: информационными стендами, столами с канцелярскими принадлежностями для оформления документов, стульями.

На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, размещается информация, указанная в пункте 4 Регламента.

Оформление визуальной, текстовой и информации 
о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному восприятию этой информации заявителями, в том числе заявителями с ограниченными физическими возможностями.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
 24. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
2) возможность обращения за муниципальной услугой в МФЦ;
3) возможность получения муниципальной услуги посредством комплексных запросов о предоставлении нескольких муниципальных услуг в МФЦ;
4) получение услуги по экстерриториальному принципу;
5) отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур (действий) в МФЦ
25. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги является личное обращение заявителя в устной, письменной и (или) электронной форме, в том числе с использованием Единого портала.

26. Административные процедуры (действия) при предоставлении муниципальной услуги при обращении заявителя:

1) прием заявления и регистрация заявления;

2) рассмотрение заявления, предоставление информации или подготовка отказа в предоставлении муниципальной услуги.

27. Специалист, ответственный за исполнение административной процедуры, осуществляет проверку содержащейся в заявлении информации, необходимой для подготовки ответа заявителю.

В случае наличия оснований для отказа в приеме заявления, указанных в пункте 19 Регламента, специалист, ответственный за исполнение административной процедуры, формирует уведомление об отказе в приеме заявления, которое направляет по указанному в заявлении адресу (в случае возможности его прочтения) или доводит до сведения заявителя устно на личном приеме.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме заявления, указанных в пункте 17 Регламента, специалист, ответственный за исполнение административной процедуры, осуществляет регистрацию заявления в день обращения заявителя.

28. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления или отказ в приеме заявления.

29. Письмо, содержащее подготовленный ответ, подписывается руководителем МОУ (при обращении заявителя в образовательное учреждение) и предоставляется заявителю одним из указанных способов:

выдается на личном приеме; 
направляется по почтовому адресу, по адресу электронной почты заявителя в течение одного дня, следующего за днем регистрации ответа.

Способ направления информации выбирается заявителем при подаче заявления.

30. При подаче заявления через МФЦ ответ заявителю направляется по почтовому адресу, по адресу электронной почты в течение одного дня, следующего за днем регистрации ответа.

31. В случае устного обращения заявителя специалист МОУ не оформляет письменный ответ. Информация по вопросам, указанным в пункте 11 Регламента, предоставляется заявителю в устной форме.

32. Результатом выполнения административной процедуры является направление ответа заявителю либо сообщение ответа в устной форме.

33. Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги в документах:

1) основанием для начала административной процедуры является представление (направление) заявителем в образовательное учреждение в произвольной форме заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) специалист рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления;

3) в случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах специалист осуществляет исправление и замену указанных документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления;

4) в случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, специалист письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления;

5) результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги или сообщение об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок.

34. При организации муниципальной услуги в МФЦ, МФЦ осуществляет следующие административные процедуры (действия):

- информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;

-прием и передача документов, указанных в пункте 14 Регламента в МОУ; 
-отказ в приеме документов по причинам, указанным в п.17 Регламента;

-выдача результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе, полученного из МОУ (в случае обращения заявителя за получением услуги через МФЦ) или отказа в предоставлении муниципальной услуги по причинам, указанным в п. 19 Регламента. 

 Раздел 4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

35. Текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляет руководитель учреждения, где оказывалась муниципальная услуга.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Регламента. 

36. Помимо осуществления текущего контроля могут проводиться плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы МКУ «Управление образованием».

Внеплановые проверки проводятся по конкретному заявлению заявителя.

При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

Срок проведения проверки - не более 30 дней.

37. Ответственность специалистов, которые предоставляют муниципальную услугу за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляется должностными инструкциями в соответствии с требованиями действующего законодательства.

38. Специалисты, допустившие нарушение Регламента, привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

39. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан (не являющихся получателем муниципальной услуги), их объединений и организаций, не производится ввиду наличия прямого запрета, содержащегося в Федеральном законе от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных", на предоставление третьим лицам информации, включающей персональные данные.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц 

40. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке в случаях, предусмотренных статьей 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
41. Жалобы на действия (бездействие), должностных лиц и работников МОУ, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги обжалуются начальнику МКУ «Управление образованием».  

Жалобы на действия (бездействия), а также решения, принятые начальником МКУ «Управление образованием», подаются главе Администрации Туринского городского округа.

Жалоба может быть подана в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, в электронной форме, по почте или через МФЦ.

42. МКУ «Управление образованием» обеспечивает:

1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц и работников, предоставляющих муниципальную услугу,  посредством размещения информации:

- на стендах и официальном сайте МКУ «Управление образованием»;

-на Едином портале в разделе «Дополнительная информация»;

2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

43. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц и работников, предоставляющих муниципальную услугу,  регулируется:

1) статьями 11.1 - 11.3 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

2) Постановлением Правительства Свердловской области от 22.11.2018 N 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";

3) приказом МКУ «Управление образованием» 05.04.2019 г. № 87- П «Об утверждении лица, уполномоченного на рассмотрение жалоб заявителей на решения и действия (бездействие) работников, связанные с предоставлением муниципальных услуг».

44. Полная информация о порядке подачи и рассмотрении жалобы размещена в разделе "Дополнительная информация" на Едином портале соответствующей муниципальной услуги по адресу: https://www.gosuslugi.ru/26118/2/info.

Приложение N 1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги на территории Туринского городского округа «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях»
                                        Руководителю______________________
                                                                                                        (наименование учреждения)
                                        ___________________________________

                       (Ф.И.О.)

                                        от ________________________________

                                                                                                    (Ф.И.О. заявителя)

                                        проживающего по адресу: ____________

                                        ____________________________________

                                        телефон: ____________________________

                                        e-mail: ______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях

Туринского городского округа

Прошу предоставить следующие сведения об организации образования в

__________________________________________________________________________

(полное наименование образовательного учреждения)

 ________________________________________________________________________

 ________________________________________________________________________

(перечень запрашиваемых сведений об организации образования в образовательном учреждении)

Способ информирования заявителя (необходимое отметить):

По телефону ______________________________________________________________

(номер телефона)

По электронной почте ______________________________________________________

(электронный адрес)

По почтовому адресу:_______________________________________________________

Другим способом:_________________________________________________________

    Достоверность и полноту указанных сведений подтверждаю.

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных

данных" даю свое согласие МКУ «Управление образованием»/МОУ ________ 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  действующему  законодательству  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 № 2
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги на территории Туринского городского округа «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях»
                                                  _________________________

                                                  _________________________

                                                  _________________________

                                                                                                                                                      (Ф.И.О. заявителя, адрес)

N ______________ "__" __________ 20__ г.

Уведомление

об отказе в предоставлении информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего 

общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях Туринского городского округа

    Настоящим  уведомляю,  что  по  заявлению  о  предоставлении информации

об организации образования в

__________________________________________________________________________

(наименование образовательного учреждения)

______________________________________ от _________________________________

                                                                                                                                           (дата принятия заявления)

принято  решение  об  отказе (приостановлении) предоставления информации в связи с

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

(указать причины отказа)

Начальник/руководитель  _______________        _______________________

                                                                                (подпись)                         (расшифровка подписи)

