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Ханты-Мансийский автономный округ-Югра

муниципальное образование

городской округ город Пыть-Ях

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

Об утверждении административного  

регламента предоставления 

муниципальной услуги 

«Предоставление информации об 

организации общедоступного и 

бесплатного дошкольного, начального 

общего, основного общего, среднего

общего образования, а также  

дополнительного образования 

в муниципальных образовательных

организациях»

В соответствии с федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», постановлением администрации города от 11.09.2012 №212-па «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальных услуг:


1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также  дополнительного образования  в муниципальных образовательных организациях» согласно приложению.

2. Отделу по внутренней политике, связям с общественными организациями и СМИ управления по внутренней политике (О.В.Кулиш) опубликовать постановление в печатном средстве массовой информации «Официальный вестник».

3. Отделу по информационным ресурсам (А.А. Мерзляков) разместить  постановление  на официальном сайте администрации города в сети Интернет.

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

5. Признать утратившими силу постановления администрации города:

- от 09.10.2020 № 416-па «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и  бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также  дополнительного образования в муниципальных образовательных организациях».
6. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы города (направление деятельности – социальная сфера).

Глава города Пыть-Яха                                                    
            А.Н.Морозов
Приложение 

к постановлению  администрации 

города Пыть-Яха

       от 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам,

а также дополнительного образования

в муниципальных образовательных организациях»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных организациях» (далее – Административный регламент) устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, определяет сроки предоставления муниципальной услуги, а также состав, последовательность действий (административных процедур), сроки их выполнения, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих.
1.2. Круг заявителей

В качестве лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги, могут выступать физические лица, желающие получить информацию об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных организациях.
От имени заявителя на предоставление муниципальной услуги в целях получения муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. Заявители получают информацию об организации предоставления муниципальной услуги посредством обращения в муниципальные образовательные организации (далее – Организации), Управление по образованию администрации г.Пыть-Ях и филиал АУ «Многофункциональный центр Югры» в городе Пыть-Яхе (далее – МФЦ  города Пыть-Яха).

1.4. Способ получения сведений о местонахождении и графике работы органа местного самоуправления, его структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

Сведения о местах нахождения и графиках работы, контактных телефонах, адресах электронной почты Управления по образования, администрации г.Пыть-Ях (далее – Управление по образованию), Организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещаются на информационных стендах и официальных сайтах вышеуказанных организаций, на порталах государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru) (далее – Единый и региональный порталы госуслуг), в средствах массовой информации.

Предоставление  муниципальной услуги осуществляется в Управление по образованию в соответствии с нижеприведенным графиком работы:

понедельник – с 9.00 до 18.00, 

вторник-пятница – с 9.00 до 17.00, 

обеденный перерыв – с 13.00 до 14.00.

Выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, сокращается на час.

Местонахождение Управления по образованию: 

628380, Ханты-Мансийский автономный округ-Югра, г.Пыть-Ях, д.7; 

Контактный телефон/факс: (3463) 42-23-36. 


Адреса электронной почты: е-mail: obrazovanie_pyt@mail.ru.
1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг.
1.5.1. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется следующими способами:

- индивидуальное устное информирование при обращении непосредственно в Управление по образованию, Организации, МФЦ города Пыть-Яха;

- индивидуальное устное информирование по телефону;

- индивидуальное информирование в письменной форме, в том числе в форме электронного документа;

- публичное устное информирование с привлечением средств массовой информации;

- публичное письменное информирование.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги способами, предусмотренными абзацами вторым - четвертым части первой настоящего пункта, осуществляется с учетом требований, установленных Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.5.2. Для получения информации и консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться непосредственно в Управление по образованию, Организации (далее – личное обращение), МФЦ города Пыть-Яха в соответствии с графиком приема заявителей.


Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут.

При ответах на личные обращения специалисты Управления по образованию, Организаций, МФЦ города Пыть-Яха подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- местонахождения и графика работы Управления по образованию, Организаций,  предоставляющих муниципальную услугу;

- перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- времени приема и выдачи документов;

- срока предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования решений, действий (бездействия), принимаемых и осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.5.3. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться к специалистам Управления по образованию, Организаций, МФЦ города Пыть-Яха по телефону в соответствии с графиком приема заявителей.

При ответах на телефонные обращения специалисты Управления образования, Организаций подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам, предусмотренным подпунктом 1.5.2 настоящего административного регламента.

1.5.4. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться в Управление по образованию, Организации письменно посредством почтовой связи, электронной почты либо подав письменное обращение непосредственно.

Письменные (электронные) обращения заявителей подлежат обязательной регистрации в течение трех календарных дней с момента поступления.

В письменном обращении указываются:

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) (в случае обращения физического лица);

- полное наименование заявителя  (в случае обращения от имени юридического лица);

- наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

- предмет обращения;

- личная подпись заявителя (в случае обращения физического лица);

- подпись руководителя юридического лица либо уполномоченного представителя юридического лица (в случае обращения юридического лица  от имени  и  в интересах  физического лица);

- дата составления обращения.


В подтверждение своих доводов заявитель по своей инициативе прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Для работы с обращениями, поступившими по электронной почте, назначается ответственный работник, который не менее одного раза в день проверяет наличие обращений. При получении обращения указанный работник, направляет на электронный адрес заявителя уведомление о получении обращения.

Обращение, поступившее в форме электронного документа на официальный адрес электронной почты, должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) (в случае обращения физического лица);

- полное наименование заявителя (в случае обращения от имени юридического лица);

- адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;

- почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме;

- предмет обращения.

Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Рассмотрение письменного (электронного) обращения осуществляется в срок не более 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя, подписывается начальником Управления по образованию, руководителем Организации.

Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа на официальный адрес электронной почты, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

1.5.5. Информирование заявителей по предоставлению муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

1.5.6. Со дня представления заявления и документов для предоставления муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги по телефону, электронной почте, непосредственно в подразделении. 

1.6. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.


Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения на информационных стендах, расположенных в здании Управления по образованию администрации г.Пыть-Ях, на официальном сайте муниципального образования г.Пыть-Ях, посредством Единого и регионального порталов следующей информации:

- выдержек из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текста Административного регламента;

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, а также требований, предъявляемых к этим документам;

- перечня оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- графика приема заявителей;

- образцов документов.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных организациях.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления – Администрацией города Пыть-Ях и осуществляется через Управление по образованию и образовательные организации, МФЦ города Пыть-Яха.

Участие иных органов  в процессе предоставления муниципальной услуги не требуется.

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 организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации  об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных организациях или отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Устные обращения рассматриваются в тот же день. Срок рассмотрения письменных обращений, обращений поданных в электронном виде – не более 30 календарных дней со дня регистрации обращения. 
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, размещается на официальном сайте муниципального образования город Пыть-Ях, на Портале.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых и обязательных в соответствии с законодательством Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, порядок их предоставления
Для получения муниципальной услуги заявитель подает заявление  в соответствии с образцом (приложение №1 к настоящему Административному регламенту) и копии следующих документов:

- документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации (либо документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца);

- документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя (для представителя заявителя).

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение при рассмотрении вопроса.

Копии документов могут быть заверены нотариально или заверяются при приеме документов в установленном порядке при наличии оригиналов. Ответственность за достоверность представляемых сведений возлагается на заявителя.


Документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или другие исправления.

Документы, указанные в пункте 2.6. Административного регламента, могут быть представлены заявителем непосредственно в Управление по образованию, Организации, направлены в электронной форме, а также могут направляться по почте. В случаях, предусмотренных законодательством, копии документов, должны быть нотариально заверены.

При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в форме электронных документов указанные заявление и документы заверяются электронной подписью в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг». 
Днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата получения документов Управлением по образованию, Организациями. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления города Пыть-Яха и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе

Данные документы отсутствуют.

2.8. Особенности взаимодействия с заявителем при предоставлении муниципальной услуги

Запрещается требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  перечень документов. 


2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
 
Оснований для отказа в приеме документов не предусмотрено.

В случае если заявление оформлено не в соответствии с формой, указанной в приложении № 1, а в составе прилагаемых к нему документов отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 2.6. Административного регламента, заявителю вручается (направляется) уведомление о необходимости устранения нарушений.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги  являются основания, указанные в  пункте 2.9. раздела 2 Административного регламента.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- запрашиваемая информация не относится к предмету муниципальной услуги.

- отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги.


На любой стадии административных процедур до принятия решения предоставление муниципальной услуги может быть прекращено по добровольному волеизъявлению заявителя на основании его письменного заявления.

В случае получения решения об отказе заявитель вправе повторно обратиться с заявлением в Управление образования, Организацию.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

 Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы


Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, при получении результата предоставления таких услуг

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае личного обращения заявителя в Управление образования, Организации не превышает 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги в том числе  в электронной форме

Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение трех дней с момента поступления в Управление по образованию, Организации.

Информация о поступлении заявления заносится в журнал регистрации заявлений (электронную базу данных), и включает в себя сведения о дате, регистрационном номере, Ф.И.О. заявителя. На заявлении проставляется штамп, в котором указывается входящий номер и дата регистрации.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга,   к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов, указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации  о социальной защите инвалидов.

2.16.1. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об уполномоченном органе, осуществляющем предоставление муниципальной услуги:

- наименование;

- режим работы.

2.16.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.   

2.16.3. Требования к условиям доступности при предоставлении государственной услуги для инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников, обеспечиваются в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, в том числе:

- условия для беспрепятственного доступа (вход оборудуется специальным пандусом, передвижение по помещению должно обеспечивать беспрепятственное перемещение и разворот специальных средств для передвижения (кресел-колясок), оборудуются места общественного пользования), обеспечивается беспрепятственное пользование транспортом.

- возможность  самостоятельного передвижения по территории,  на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла – коляски);

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказание специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;

- на стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.

2.16.4. Места ожидания оборудуются информационными стендами, стульями и столами для оформления документов и обеспечиваются бумагой и ручками для письма.

Стенды с информацией размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним, и располагаются на уровне глаз стоящего человека; при изготовлении информационных материалов для стендов используется шрифт Times New Roman размером не менее 14.

На стенде размещается следующая информация:

- полное наименование и месторасположение органа местного самоуправления, подразделения, телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества специалистов;

- основные положения законодательства, касающиеся порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих.

2.16.5. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием:

-     номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием документов;

- времени приема граждан;

- времени перерыва на обед, технического перерыва.

2.16.6. Места и помещения  предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, схемами эвакуации,  стульями  и столами,  оснащаются  канцелярскими принадлежностями.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.17.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- открытость, полнота и достоверность информации о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме в сети Интернет;

- возможность получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со  стандартом предоставления муниципальной услуги;

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность.

- возможность обращаться в досудебном (внесудебном) и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой  на принятое по его заявлению решение или  на  действия (бездействие) управления образования (организации,  должностных лиц);

- возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в любом структурном подразделении администрации муниципального образования город Пыть-Ях, предоставляющей муниципальную услугу, по выбору заявителя.  

2.17.2. Взаимодействие заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги осуществляется два раза - при представлении в Управление по образования, Организации, МФЦ города Пыть-Яха запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги заявителем непосредственно. Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.

В случае обращения заявителя с письменным запросом по почте или запросом в электронной форме взаимодействие заявителя с должностными лицами не осуществляется.

2.17.3. Требованиями и показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- доступность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его заявления;

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке  предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие очередей при приеме (выдаче) документов;

- отсутствие нарушений сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам предоставления муниципальной услуги.

2.17.4. Ежегодно специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, на основе анализа практики применения Административного регламента, осуществляется оценка соответствия его исполнения установленным показателям.

2.18. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
 
При  предоставлении  муниципальной услуги в электронной форме для заявителей обеспечивается: 

- возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге в сети Интернет, в том числе на официальных сайтах муниципального образования, Управления по образованию, Организаций;

- возможность получения и копирования формы заявления, необходимой для получения муниципальной услуги в электронной форме в сети Интернет, в том числе на официальных сайтах Управления по образованию, Организаций.

В случае, если заявитель направляет соответствующее заявление в электронной форме, то и все уведомления о ходе предоставления муниципальной услуги направляются заявителю в электронной форме. 

При подаче заявления в электронном виде документы, указанные в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью.


Рассмотрение документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, полученных в электронной форме, осуществляется в том же порядке, что и рассмотрение документов, полученных лично от заявителей.

При обращении в электронной форме за получением муниципальной услуги заявление подписывается простой электронной подписью (допускается использование усиленной квалифицированной электронной подписи).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает выполнение следующих административных процедур:

- прием, проверка и регистрация заявления и представленных документов, предусмотренных настоящим регламентом, проверка полноты и достоверности сведений в заявлении и документах;

- рассмотрение представленного заявления и комплекта документов  на соответствие предъявляемым требованиям и принятие решения;


- выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Блок-схема последовательности административных процедур приводится в приложении №2 к настоящему Административному регламенту.

Данный перечень административных процедур является исчерпывающим. Выполнение всех административных процедур, действий осуществляется специалистом в соответствии с распределением должностных обязанностей. 


3.2. Прием, регистрация заявления и документов 

 
Основанием для начала административной процедуры является поступление в Управление по образованию, Организации, МФЦ города Пыть-Яха заявления с приложением документов, предусмотренных пунктом. 2.6. Административного регламента, одним из следующих способов:


- посредством личного обращения заявителя (представителя заявителя) в Управление по образованию, Организацию, МФЦ города Пыть-Яха;

- посредством почтового отправления;

- посредством направления в электронном виде.

Заявление и прилагаемые к нему документы подлежат регистрации специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, несет персональную ответственность за правильность выполнения процедуры по приему документов с учетом их конфиденциальности.


Если заявление и документы, указанные в пункте 2.6 Административного регламента, представляются заявителем (представителем заявителя) в подразделение лично, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов выдает заявителю (представителю заявителя) расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения. Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день поступления в подразделение таких документов.

В случае если заявление и документы, указанные в пункте 2.6 Административного регламента, представлены посредством почтового отправления, расписка направляется Управлением по образованию, Организациями, МФЦ города Пыть-Яха по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем поступления в подразделение документов.

Получение заявления и документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента, представленных в форме электронных документов, подтверждается путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения уполномоченным органом заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема. Сообщение направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты. Сообщение направляется не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в подразделение.

Результатом административной процедуры является регистрация поступивших заявления и документов и выдача (направление) заявителю расписки в получении документов. 

Способ фиксации результата административной процедуры:

- присвоение специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, регистрационного номера принятому заявлению.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 дня. 


3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов и принятие решения по подготовке результата предоставления муниципальной услуги.

1) Устное информирование заявителей.

Основанием для начала административного действия является зарегистрированное обращение.

При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону специалист Управления по образованию,  Организации, МФЦ города Пыть-Яха к обязанностям которого, согласно должностной инструкции, относится предоставление муниципальной услуги, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ заявителю или отказ по основаниям, указанным в пункте 2.8 настоящего Административного регламента.

Максимальная продолжительность ответа на вопросы заявителя не превышает 15 (пятнадцати) минут.

Результатом исполнения административной процедуры является устное информирование заявителя по вопросу муниципальной услуги.

2) Подготовка информации по запросу заявителя или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала осуществления административной процедуры является зарегистрированное заявление.

Информация подготавливается заявителю в простой, четкой форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя, за подписью начальника Управления по образования, руководителя Организации, МФЦ города Пыть-Яха.

 При наличии оснований, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, подготавливается отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Срок подготовки ответа на письменное обращение не должен превышать 30 (тридцати) дней.

Результатом исполнения данной административной процедуры является подготовка информации в рамках муниципальной услуги или уведомления отказа в предоставлении муниципальной услуги.


3.4. Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Результатом исполнения данной административной процедуры является предоставление информации в рамках муниципальной услуги или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги согласно пункту 2.8. настоящего Административного регламента.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, уведомляет заявителя о принятом решении по телефону (при наличии номера телефона в заявлении) и выдает ему оформленную информацию либо уведомление об отказе под роспись в журнале выдачи документов.

В случае отсутствия возможности оперативного предоставления заявителю информации либо уведомления об отказе, документы направляются заявителю в день их подписания почтовым отправлением.

В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронном виде, он информируется о принятом решении посредством электронной почты.

Способом фиксации результата административной процедуры является:

- роспись заявителя в журнале выдачи документов;

  - внесение специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, записи в журнал выдачи документов о направлении соответствующего документа посредством почтового отправления непосредственно заявителю с указанием исходящего номера и даты сопроводительного письма и реквизитов заказного почтового отправления. 


Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 2 (два) дня.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги


4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятию ими решений

Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами Управления по образованию, Организации, МФЦ города Пыть-Яха осуществляется[image: image3.png]


посредством анализа действий специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и подготавливаемых ими в ходе предоставления муниципальной услуги документов, а также согласования таких документов.

Контроль над деятельностью МФЦ города Пыть-Яха по предоставлению муниципальной услуги осуществляет  заместитель главы города - председатель комитета по финансам.

Текущий контроль осуществляется постоянно.

Формами контроля  соблюдения предоставления муниципальной услуги являются:

-  проведение в установленном порядке контрольных проверок;

- рассмотрение отчетов и справок о предоставлении муниципальной услуги.

4.2. 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

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации города Пыть-Яха) и внеплановыми (в форме рассмотрения жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, предоставляющего муниципальную услугу. 

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

При проведении плановых, внеплановых проверок осуществляется контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги. Показатели качества предоставления муниципальной услуги определены пунктом 2.17.3 Административного регламента.


Результаты проверки оформляются в форме справки, содержащей выводы о наличии или отсутствии недостатков и предложения по их устранению (при наличии недостатков).

4.3. Ответственность муниципальных служащих Управления по образованию и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги


По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений регламента, виновные муниципальные служащие и должностные лица Управления по образованию, работники Организации, МБУ МФЦ города Пыть-Яха несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги в порядке, установленном законодательством.

Персональная ответственность муниципальных служащих и должностных лиц закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и муниципальными нормативными правовыми актами.


4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

 
Заявители имеют право осуществлять контроль за соблюдением положений Административного регламента, сроков исполнения административных процедур в ходе рассмотрения их заявлений путем получения устной информации (в том числе по телефону) или письменных (в том числе в электронном виде) запросов.

Заявитель вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги, а также оценивать качество предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, организации предоставляющих  муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.2. Жалоба на решения, действия (бездействие) уполномоченного органа, его должностных лиц, муниципальных служащих, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги, подается в уполномоченный орган в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, по почте, через МФЦ города Пыть-Яха или в электронном виде посредством официального сайта, Единого портала, регионального портала, портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (https://do.gosuslugi.ru/). 

5.3. В случае обжалования решения должностного лица уполномоченного органа, жалоба подается заместителю главы города курирующей деятельность Управления по образованию, либо главе муниципального образования.

5.4. При обжаловании решения, действия (бездействие) Организаций жалоба подается для рассмотрения в адрес директора Организации.

5.5. При обжаловании решения, действия (бездействие) МФЦ города Пыть-Яха жалоба подается для рассмотрения в адрес заместителя главы города–председателя комитета по финансам.

5.6. Жалоба в отношении работника МФЦ города Пыть-Яха подается для рассмотрения руководителю МФЦ города Пыть-Яха. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) данных МФЦ города Пыть-Яха, их работников устанавливаются муниципальными правовыми актами.

5.7. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте уполномоченного органа, Едином и региональном порталах.

5.8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, МФЦ города Пыть-Яха, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников:

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- постановление администрации города Пыть-Яха от 09.04.2018  № 55-па «Об утверждении порядка подачи и рассмотрения жалоб при предоставлении муниципальных услуг.
             Приложение № 1                                                                                                  
к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги «Предоставление

информации об организации

общедоступного и бесплатного дошкольного,

начального общего, основного общего,

среднего общего образования,

а также дополнительного образования

в общеобразовательных организациях»

Образец заявления

«В __________ (уполномоченный орган)»

______________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя -

физического лица (юридические лица оформляют

заявление на своем фирменном бланке))

почтовый адрес: ___________________________

номер телефона: ___________________________

адрес электронной почты: ___________________
Заявление 

Прошу   предоставить   информацию   об   организации  общедоступного  и бесплатного  образования  в общеобразовательных организациях, расположенных на   территории  муниципального образования,   по  направлениям  (необходимое подчеркнуть):

    - дошкольное образование;

    - начальное общее образование;

    - основное общее образование;

    - среднее общее образование;

    - дополнительное образование

________________________________________________________________

                                                            (указывается характер отдельных сведений)

Прошу направить запрашиваемые сведения (нужное заполнить):

по почтовому адресу:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

по адресу электронной почты: 

__________________________________________________________________

при личном обращении:

 __________________________________________________________________

"__"________________20__г.                     _________________________
                                                                                                                  (подпись)

            Приложение № 2                                                                                                 
к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги «Предоставление

информации об организации

общедоступного и бесплатного дошкольного,

начального общего, основного общего,

среднего общего образования,

а также дополнительного образования

в общеобразовательных организациях»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги:

Блок-схема последовательности административных процедур

предоставления муниципальной услуги

	Обращение заявителей 








Прием и регистрация письменных заявлений  (по почте, через электронную почту) 








Прием и регистрация устных заявлений (по телефону, личном обращении)








Отказ в приеме документов  








Непосредственное (устное) предоставление информации





Отказ в предоставлении муниципальной услуги








Подготовка письменного ответа на обращение заявителя





Подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Предоставление мотивированного отказа заявителю по почте, по электронной почте








Предоставление письменного ответа заявителю по почте, по электронной почте











