АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЭЛЕКТРОСТАЛЬ

МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ
РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 20.12.2011 № 781-р
Об утверждении административного

регламента предоставления муниципальной услуги
«Предоставление услуг по методическому,
информационному сопровождению

учреждений образования»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации городского округа Электросталь Московской области от 01 августа 2011 г. № 473/8 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций  и Порядка разработки утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление услуг по методическому,  информационному сопровождению учреждений образования» (Приложение №1).

2. Опубликовать настоящее распоряжение в газете «Официальный вестник» и на официальном сайте городского округа Электросталь Московской области.

3. Источником финансирования публикации данного распоряжения принять средства бюджета Управления образования Администрации городского округа Электросталь  Московской области по подразделу 0709 «Другие вопросы в области образования».

4. Установить, что настоящее распоряжение вступает в силу после его официального опубликования.

Глава городского округа







А.А. Суханов

Приложение № 1 к распоряжению

Администрации городского округа

Электросталь Московской области

от 20.12.2011 № 781-р
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление услуг по методическому, информационному сопровождению учреждений образования»
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление услуг по методическому, информационному сопровождению учреждений образования» (далее - муниципальная услуга).
1.2. Административный регламент (далее - Регламент) по предоставлению муниципальной услуги разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий, обеспечения необходимых научно-методических, организационных, информационных условий при предоставлении муниципальной услуги физическим и (или) юридическим лицам.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется Управлением образованиям Администрации городского округа Электросталь Московской области (далее - Управление образования) через муниципальное образовательное учреждение дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов «Методический центр» (далее МОУДО «Методический центр»).
1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
· Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993г.);

· Закон Российской Федерации «Об образовании» от 10 июля 1992 г. №3266-1 (с изменениями и дополнениями);

· Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20 ноября 1989г.;

· Федеральный закон Российской Федерации от 07 февраля 1992г. N 2300-1 "О защите прав потребителей", с изменениями;

· Федеральный закон Российской Федерации от 24 июля 1998г. N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации", с изменениями;

· постановление Правительства Российской  Федерации от 05 июля 2001г. № 505 «Об утверждении правил оказания платных образовательных услуг», с изменениями; 

· письмо Минобразования Российской Федерации от 09 марта 2004г. № 03-51-48ин/42-03;

1.5. Получателями муниципальной услуги являются общеобразовательные, образовательные учреждения и их работники (далее - заявители).

1.6. Оказание муниципальной услуги включает в себя:
- выполнение уставной деятельности и обязательств перед учредителем;

-реализацию перспективных планов МОУДО «Методический центр».

1.7. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- удовлетворение информационных, учебно-методических, образовательных потребностей педагогических работников образовательных учреждений;

- повышение квалификации педагогических и руководящих работников образовательных учреждений;

- учебно-методическая и научная поддержка всех участников образовательного процесса образовательных учреждений;

- выполнение целевых федеральных, региональных и муниципальных программ образования, воспитания, молодежной политики;

- реализация программ дополнительного профессионального образования;

- разработка и реализация программ специализированной подготовки кадров для педагогических кадров;

- повышение квалификации педагогических работников;

- выпуск и распространение печатной продукции, информационных и других материалов;

- иные виды деятельности, в том числе приносящей доход, предусмотренные законодательством и соответствующие целям создания учреждения.

1.8. Ответственным за качество предоставления муниципальной функции является директор учреждения. Учредитель - Управление образования осуществляет контроль порядка предоставления и качества муниципальной функции, является ответственным за издание, исполнение нормативных актов и документации по организации и контролю за предоставлением муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Сведения о предоставлении муниципальной услуги носят открытый общедоступный характер и предоставляются всем заинтересованным лицам.

Муниципальная услуга носит заявительный характер.

2.2.
Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется:

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, электронной техники;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.);

- иным способом, позволяющим осуществлять информирование (на информационных стендах в учреждениях).
Информация, предоставляемая при оказании муниципальной услуги, является отрытой, общедоступной и бесплатной.

2.3. Информирование по процедуре исполнения муниципальной услуги производится:

· по телефону;
· в письменной форме;
· по электронной почте;
· посредством личного обращения заявителей;
· на официальном сайте Администрации городского округа Электросталь Московской области: www.electrostal.ru
2.4. Сведения о месте нахождения, номера телефонов: 144000, Электросталь, ул. Первомайская, д. 36а, тел. 496-575-36-44, 496-575-36-48, 496-575-36-43, 496-575-36-45, 496-575-90-68, адрес электронной почты МОУДО «Методический центр»: metodist2005@list.ru.
Режим работы и время приема потребителей муниципальной услуги определяется режимом работы МОУДО «Методический центр» городского округа Электросталь Московской области. 

Режим работы учреждения: понедельник 9.00-18.00, вторник-пятница -9.00- 17.00 час, обед 13.00-14.00, выходные - суббота, воскресенье.
Время предоставления перерыва отдыха сотрудников МОУДО «Методический центр» устанавливается в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка.
2.5.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента подачи всех необходимых документов в течение календарного года согласно ежегодному плану работ.

Письменные обращения заявителя рассматриваются работниками с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения. При информировании по письменным обращениям (в т.ч. направления по электронной почте) пользователей муниципальной услуги ответ направляется электронной почтой или по факсу в адрес получателя муниципальной услуги в срок, не превышающий 30 дней со дня обращения.

2.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего телефонный звонок. При невозможности работника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован специалисту по требуемому профилю, или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
2.7. Информирование о ходе оказания муниципальной услуги осуществляется работниками МОУДО «Методический центр» при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты, а также посредством организации рекламно-информационного пространства.
2.8. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
а)
перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

б)
сроков оказания муниципальной услуги;
в)
порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги;

г)
иным вопросам, связанным с порядком оказания муниципальной услуги.
2.9. В предоставлении муниципальной функции может быть отказано, либо приостановлено по следующим основаниям:


- запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен настоящим Регламентом;


- обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;


- текст электронного обращения не поддаётся прочтению;

· запрашиваемая информация не связана с деятельностью Учреждения по оказанию муниципальной услуги.
· отказ получателя муниципальной функции.
2.10. Учреждение предоставляет возможность оперативного получения информации всем заинтересованным лицам.

2.11. Для организации учебного процесса имеются 1 учебный кабинет на 40 мест и лекционный зал на 80 мест. Лекционный зал оснащен мультимедийным проектором.
2.12. Рабочие места работников МОУДО «Методический центр» оснащены вывесками с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Места ожидания и приема соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов.

Консультации (справки) по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляются работниками, отвечающими за исполнение муниципальной услуги.

3. Административные процедуры (действия)
3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих этапов (Приложение №1 к Регламенту):

- размещение  информации о муниципальной  услуге  на  сайте Администрации городского округа Электросталь Московской области;


- размещение заявлений и иных документов, необходимых для получения соответствующих услуг, и обеспечение доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде;

- обеспечение возможности для заявителей в целях получения услуги представлять документы в электронном виде;
- обеспечение заявителей учебно-методической и научной поддержкой.
3.2. Порядок предоставления муниципальной услуги определяется:

- действующим законодательством,

- Уставом МОУДО «Методический центр»,


- приказами, распоряжениями, указаниями директора учреждения.
3.3. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

- устное заявление (лично или по телефону);

- рассмотрение запроса от заявителя, определение должностного лица, ответственного за исполнение;

- предоставление информации заявителю;

- предоставление документов заявителем, для получения услуги;

- предоставление муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является прием устного заявления от заявителя.

3.3.2. Рассмотрение запроса о предоставлении информации рассматривается в день поступления. В исключительных случаях срок исполнения запроса может быть продлен.    

3.3.3. Должностное лицо, ответственное за исполнение запроса, обязано:

- провести анализ тематики поступившего запроса;

- определить степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;

- определить правомочность получения заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на предоставление сведений конфиденциального характера.

3.3.4. Должностное лицо, информирует заявителя о наличии желаемой услуги, и о порядке получения данной услуги.

3.4. Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с приема устного заявления с указанием направления деятельности.

Время ожидания граждан не может превышать 30 минут. Рассмотрение устного заявления каждого гражданина работник осуществляет не более 15 минут и дает ответ. 
4. Порядок и формы контроля за исполнением регламента предоставления муниципальной услуги
4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений ответственными работниками муниципальных образовательных учреждений по исполнению настоящего Регламента осуществляется работниками Управления образования.

4.2. Должностные лица муниципального образовательного учреждения несут ответственность:

- за невыполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с Регламентом;

- за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных Регламентом;

- за недостоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.
За неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальной услуги Учредитель имеет право применить дисциплинарное взыскание.
4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения муниципальными образовательными учреждениями положений настоящего Регламента.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником (заместителем начальника) Управления образования и 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 (бездействия) должностных лиц.

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) структурного подразделения, а также их должностных лиц
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц муниципальных образовательных учреждений в досудебном порядке.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения.
5.4. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц  муниципальных образовательных учреждений в судебном порядке.

5.5. Заявители вправе сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики орган, контролирующий исполнение муниципальной услуги по адресу: Электросталь, улица Мира, дом 5, тел.8(496)571-99-18, 8(496)573-15-84.

5.6. Письменное обращение в обязательном порядке должно содержать:

- наименование структурного подразделения администрации, в которое направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;

- почтовый адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

- изложение автором сути обращения, заявления или жалобы;

- личную подпись заявителя и дату;

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.

5.7. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, 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.

5.8. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.9. 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 гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

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

5.11. В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или адресовались одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.12. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.13. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

Приложение № 1 к административному регламенту

муниципальной услуги «Предоставление услуг по
методическому, информационному
сопровождению учреждений образования»
от 20.12.2011 № 781-р
БЛОК-СХЕМА

административных действий при исполнении муниципальной услуги

«Предоставление услуг по методическому, информационному сопровождению учреждений образования»







Размещение информации о муниципальной услуге на сайте Администрации городского округа Электросталь Московской области www.electrostal.ru





Размещение заявлений и иных документов, необходимых для получения соответствующих услуг, и обеспечение доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде на сайте МОУДО «Методический центр: metodist2005@list.ru





Обеспечение возможности для заявителей в целях получения услуги представлять документы в электронном виде  на сайт МОУДО «Методический центр»: metodist2005@list.ru





Обеспечение заявителей учебно-методической и научной поддержкой
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