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1. Общие положения



                                     
(с изменениями от 20.12.2013 №790, 05.05.2014 №291, 31.12.2014 №767, 
11.12.2015 № 811, от 22.01.2016 №54, от 19.05.2016 № 364 )

1. Общие положения.

1.1. 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 образовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества оказания данной муниципальной услуги, предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения.
1.2. Разработчик Административного регламента – ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – Отдел по образованию Администрации муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области (далее – Отдел).
1.3. Заявителями муниципальной услуги являются юридические лица, физические лица, а также их представители (далее – заявитель).
1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется непосредственно специалистами Отдела с использованием телефонной и факсимильной связи, электронной почты, при личном обращении, размещается на официальном сайте Отдела, а также на информационных стендах в муниципальных образовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области (далее – учреждения).
Место нахождения Отдела: улица Кутузова, дом 1, город Дорогобуж, рабочее время: понедельник – пятница с 08-30 до 17-30 (обеденный перерыв с 13-00 до 14-00).
Почтовый адрес Отдела: улица Кутузова, дом 1, город Дорогобуж, 215710.
Адрес официального сайта муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области: http://dorogobyzh.admin-smolensk.ru
Адрес электронной почты: dorobrz67@mail.ru

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, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области.
2.2. Представление муниципальной услуги осуществляет Отдел и учреждения.
Отдел, учреждения не вправе требовать с заявителя осуществления действий, в т.ч. согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в органы местного самоуправления, учреждения, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю информации:
- о наименовании, месте нахождения, контактных телефонах, почтовом адресе и адресе электронной почты учреждения (приложение №1 к настоящему регламенту);
- об образовательных программах, реализуемых в учреждении;
- о порядке зачисления в учреждение;
- по иным вопросам, касающимся организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в учреждениях.
2.4. Муниципальная услуга предоставляется не позднее, чем через 15 календарных дней, исчисляемых со дня регистрации заявления в Отделе.
Предельная продолжительность приема заявителя должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»
- Уставом муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области; 
- настоящим Административным регламентом.
2.6. Муниципальная услуга предоставляется заявителям при их личном обращении, по телефону, по письменному обращению (запросу), при поступлении обращения (запроса) по электронной почте, а также с использованием средств факсимильной связи. Заполнения специальных бланков обращений не требуется.
При предоставлении муниципальной услуги от заявителя запрещается требовать:
- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления, учреждений, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- отсутствие в письменном запросе сведений о заявителе, подписи заявителя;
- текст письменного обращения не поддается прочтению;
- в письменном запросе не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица), направившего запрос, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа;
- запрашиваемая информация не относится к информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования;
- заявление содержит нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (заявителю, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом).
2.8. Муниципальная услуга предоставляется заявителю бесплатно.
2.9. Предельный срок ожидания в очереди при подаче запросов или получения результата муниципальной услуги составляет 15 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для заявителя время для предоставления информации (ответа).
2.10. Регистрация письменного обращения (запроса) осуществляется в день получения запроса в письменной или электронной форме.
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 
К помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов этих объектов предъявляются следующие требования:
1) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы учреждения;
2) входы в помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями, перилами или другими средствами (кнопка вызова) для создания доступной среды для маломобильных групп населения и инвалидов, использующих кресла-коляски;
3) прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания – присутственных местах, включающих в себя места для ожидания, для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги и информирования заявителей.
Для удобства заявителей помещения для непосредственного взаимодействия специалистов и граждан рекомендуется размещать на нижнем этаже здания. Не допускается размещение помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, на верхних (2-м и выше) этажах зданий, если они не оборудованы лифтами;
4) у входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения;
5) помещения учреждений должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
6) места ожидания в очереди на представление или получение документов должны быть комфортными для заявителей, оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками), местами общественного пользования (туалетами) и хранения верхней одежды граждан;
7) каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством;
8) при организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения;
9) на информационных стендах в помещениях учреждений, предназначенных для приема документов, размещается следующая информация:
- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;
- блок-схема предоставления муниципальной услуги и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги:
- график приема граждан специалистами;
- сроки предоставления муниципальной услуги;
- порядок получения консультаций специалистов;
- порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, с образцами их заполнения;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых учреждениями в ходе предоставления муниципальной услуги. 
Доступность для инвалидов объектов (зданий, помещений), в которых предоставляется муниципальная услуга, должна быть обеспечена:
 - возможностью самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе с использованием кресла-коляски, по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальные услуги;
- сопровождением инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказанием им помощи в объектах (зданиях, помещениях), в которых предоставляются муниципальные услуги;
- допуском  сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика при оказании инвалиду муниципальной услуги;
- допуском в объекты (здания, помещения), в которых предоставляются  муниципальные услуги, 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;
- оказанием специалистами учреждений помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими заявителями.
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3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
	
3.1. Последовательность административных процедур.
3.1.1.Административный процесс по предоставлению муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- предоставление ответа на устное обращение гражданина и телефонный звонок;
- прием и регистрация письменного запроса;
- рассмотрение запроса и предоставление информации.	 
3.2. Ответы на устные обращения граждан и телефонные звонки
3.2.1. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. При предоставлении муниципальной услуги по телефону специалист должен сообщить свою фамилию. Во время разговора произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.
По завершению процедуры предоставления муниципальной услуги  специалист должен кратко подвести итоги разговора и перечислить действия, которые следует предпринять получателю муниципальной услуги. Время разговора не должно превышать 15 минут.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
3.3. Прием и регистрация письменного запроса.
3.3.1.Основанием для начала процедуры приема и регистрации запроса является личное обращение заявителя в Отдел или учреждение, либо поступление запроса по почте, электронной почте.
3.3.2. При поступлении письменного запроса должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов:
- устанавливает предмет обращения заявителя;
- регистрирует поступление заявления в соответствии с установленными правилами делопроизводства. Сообщает заявителю номер и дату регистрации заявления. 
3.4. Рассмотрение запроса и оформление результата предоставления муниципальной услуги.
3.4.1. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги готовит проект письма заявителю, в котором излагает информацию, запрашиваемую заявителем, при этом информация должна соответствовать запросу и должна быть изложена четко и ясно. Проект письма подается на подпись руководителю.
3.4.2. Результатом административной процедуры является подписание руководителем письма заявителю о предоставлении муниципальной услуги.
3.4.3. Подписанное руководителем письмо заявителю о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в соответствии с установленными правилами делопроизводства.
3.4.4. Результатом административной процедуры является направление письма заявителю о предоставлении муниципальной услуги.
3.5. Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме согласно приложению № 2 к Административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к оказанию муниципальной услуги, осуществляет начальник Отдела.
4.2. По результатам контроля, при выявлении допущенных нарушений, начальник Отдела принимает решение об их устранении и меры по наложению дисциплинарных взысканий.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений, действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Действие (бездействие) и решения должностных лиц (специалистов) Отдела, соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы получателем муниципальной услуги во внесудебном порядке и (или) в суде.
5.2. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
5.3. Результатом досудебного обжалования является принятие необходимых мер (предоставление муниципальной услуги и (или) применение мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги) и направление письменных ответов заинтересованным лицам.
5.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение №1
к Административному регламенту «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области», утвержденному постановлением Администрации муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области от 26.10.2011 № 510 (в редакции постановления Администрации муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области от 11.12.2015 № 811)

Сведения
о наименовании, местах нахождения, номерах телефонов для справок, сайтах
 и электронных адресах образовательных учреждений

	Наименование ОУ
	Адрес
	Телефон
(с кодом)
	Официальный сайт
	Электронный адрес

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Дорогобужская  средняя общеобразовательная школа №1»
	215710, Смоленская область,
г. Дорогобуж,
ул. Кутузова, д.5
ул. Симоновой, д.1,
	8 (48144)
4-12-65
4-17-42
	www.dorsh1.edusite.ru 


	dord1@mail.ru 

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Дорогобужская средняя общеобразовательная школа  №2»
	215713, Смоленская область, 
г. Дорогобуж,
ул. Путенкова, д.9,
ул. Путенкова, д.7
	8 (48144)
3-20-20
3-20-10
	http://dor-sch2.edusite.ru

	moudor2@mail.ru 

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Верхнеднепровская  средняя общеобразовательная школа  №1»
	215750, Смоленская область, Дорогобужский район, п. Верхнеднепровский 
ул. Советская, д.1
	8 (48144)
5-30-83
5-38-96
	www.vdsosh1.edusite.ru
	dorwd1@mail.ru 

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Верхнеднепровская средняя общеобразовательная школа  №2»
	215750, Смоленская область, Дорогобужский район, п. Верхнеднепровский,
ул. Химиков, д.10-а,
ул. Комсомольская, д.18
	8 (48144)
5-34-03
5-32-61
	http://vdsosh2.edusite.ru

	dorwd2@mail.ru 

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Верхнеднепровская средняя общеобразовательная школа  №3»
	215750, Смоленская область, Дорогобужский район, п. Верхнеднепровский, 
ул.Молодежная, д.19
	8 (48144)
5-36-37
5-49-34
	http://dorwd3.edusite.ru

	dorwd3@mail.ru 

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Васинская средняя общеобразовательная школа»
	215735, Смоленская область, Дорогобужский район, 
д. Васино 
ул.Школьная, д.6
ул. Парковая, д.4
	8 (48144)
6-51-75

	http://onisav.edusite.ru/

	dor67vas@mail.ru 

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Озерищенская средняя общеобразовательная школа»
	215746, Смоленская область, Дорогобужский район, 
д. Озерище
ул. Центральная, д.31
	8 (48144)
6-61-24
	http://ozershkola.edusite.ru

	dorozer@mail.ru 

	Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение «Усвятская средняя общеобразовательная школа»
	215722, Смоленская область, Дорогобужский район,
д. Усвятье 
ул.Центральная, д.17
	8 (48144)
6-75-12
	http://usv.edusite.ru

	dorusv137@mail.ru 

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Алексинская средняя общеобразовательная школа имени К.И.Ракутина»
	215741, Смоленская область, Дорогобужский район, 
с. Алексино
ул. Школьная, д.14
	8 (48144)
6-76-14
	http://aleksino-school140.edusite.ru
	doraleks140@mail.ru 

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Белавская основная общеобразовательная школа»
	215721, Смоленская область, Дорогобужский район, 
д. Белавка,
ул. Центральная, д.2 
	8 (48144)
6-72-14
	http://belshkola.edusite.ru

	dor_belavka138@mail.ru 

	Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение «Кузинская основная общеобразовательная школа»
	215727, Смоленская область, Дорогобужский район, д. Кузино
ул. Молодежная, д.8 
	8 (48144)
6-55-49
	http://dorkuz67.edusite.ru

	dorkuz67@mail.ru 

	Муниципальное бюджетное  учреждение дополнительного образования  «Дорогобужский Дом детского творчества»
	215713, Смоленская область, 
г. Дорогобуж,
ул. Путенкова, д.1

	8 (48144)
3-23-49
	http://dorddt.edusite.ru

	dorddt@mail.ru 

	Муниципальное бюджетное  учреждение дополнительного образования 
«Верхнеднепровская детско-юношеская спортивная школа»
	215750, Смоленская область, Дорогобужский район, п. Верхнеднепровский,
ул. Комсомольская,
д.12-а
	8 (48144)
5-33-07
	http://vdsport.edusite.ru

	vdsport@mail.ru 




	Приложение №2
к Административному регламенту «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего  общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области»



БЛОК-СХЕМА
последовательности административных процедур

 (
Предоставление устной информации о  наименовании, месте нахождения, почтовом
 
адресе и 
адресе электронной почты
 
учреждения
; 
об образовательных программах, реализуемых в учреждении;
 
о порядке зачисления в учреждение;
 
по иным вопросам, касающимся организации
 
общедоступного и бесплатного дошкольного,
 
начального общего, основного общего, среднего
 
 
общего образования, а также дополнительного
 
образования
 
в
 учреждениях
Предоставление 
письмен
ной информации о наименовании, месте нахождения, почтовом
 
адресе и 
адресе электронной почты 
учреждения
; 
об образовательных программах, реализуемых в учреждении;
 
о порядке зачисления в учреждение;
 
по иным вопросам, касающимся организации
 
общедоступного и бесплатного дошкольного,
 
начального общего, основного общего, среднего
 
 
общего образования, а также дополнительного
 
образования
 
в
 учреждениях
при личном обращении
по телефону
по электронной почте
с использованием средств почтовой связи
с использованием средств факсимильной связи
Обращение потребителя за муниципальной услугой
Конечный результат предоставления муниципальной услуги
)
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