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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
ПОЛЫСАЕВСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОЛЫСАЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от 01.03.2018 № 310
            г. Полысаево 
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного профессионального образования»


В соответствии с 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 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», постановлением администрации Полысаевского городского округа от 21.08.2012 № 1335 «О порядке разработки                                 и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Полысаевского городского округа», администрация Полысаевского городского округа п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного профессионального образования».

2. Управлению образования Полысаевского городского округа (Н.Н. Гончарова) обеспечить исполнение административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного профессионального образования».

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования в городской газете «Полысаево».

4. Опубликовать настоящее постановление в городской газете «Полысаево» и разместить на официальном сайте администрации Полысаевского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Полысаевского городского округа по социальным вопросам Л.Г. Капичникову.

Глава Полысаевского 

городского округа                                                                            В.П. Зыков

Гуиник
44399
Д
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Полысаевского городского округа
от 01.03.2018 № 310

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставле​ние информации об организации 

дополнительного профессионального образования»
I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования Административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного профессионального образования» (далее – Регламент) определяет стандарт предоставления муниципальной услуги и устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги Муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного профессионального образования «Информационно-методический центр» (далее – МБОУ ДПО «ИМЦ»), учредителем которого является Управление образования Полысаевского городского округа (далее – Управление образования).

1.2. Круг заявителей.

Заявителями являются педагогические работники, руководители, заместители руководителей образовательных организаций Полысаевского городского округа.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1.Информация о месте нахождения, справочных телефонах, адресах официальных сайтов, электронной почты, графике работы органов, предоставляющих муниципальную услугу:

Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах телефонов для справок, адресе официального сайта и электронной почты Управления образования Полысаевского городского округа (далее – УО) приведены в приложении  № 1 настоящего Регламента.   

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресе сайта, адресе электронной почты МБОУ ДПО «ИМЦ», графике работы указаны в приложении № 2 к настоящему Регламенту.

Список лиц, ответственных за информирование граждан представлен в приложении № 3  настоящего Регламента. 

1.3.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:

Информация о предоставлении муниципальной услуги, предоставляется непосредственно в помещении МБОУ ДПО «ИМЦ», а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), на официальных сайтах,  по электронному адресу.

Заявителю предоставляется следующая информация:

о местонахождении, почтовом адресе, номерах телефонов должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, графике работы;

о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей, способах их получения заявителями, порядке их предоставления;

об административных процедурах предоставления муниципальной услуги;

о ходе предоставления муниципальной услуги;

о нормативных правовых актах, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия);

о порядке обжалования действий (бездействия) должностного лица МБОУ ДПО «ИМЦ», а также принимаемого им решения в процессе предоставления муниципальной услуги;

адрес официального сайта и электронной почты Управления образования, МБОУ ДПО «ИМЦ».

Указанная информация, а также настоящий Регламент размещаются:

на официальном сайте Управления образования, МБОУ ДПО «ИМЦ»;

на информационном стенде в помещении МБОУ ДПО «ИМЦ».

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Время ожидания в очереди для получения от должностного лица органа, оказывающего муниципальную услугу, информации по вопросам предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Ответы на письменные обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги даются в срок, не превышающий 15 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

Основными требованиями к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги являются:

достоверность предоставляемой информации; 

четкость в изложении информации; 

удобство и доступность получения информации;

полнота информирования;

оперативность предоставления информации;

наглядность форм предоставляемой информации.

При ответах на обращения специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. При этом ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Консультация при устном обращении осуществляет не более 15 минут.

Специалист, осуществляющий устную консультацию, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное время в случае, если:

для ответа требуется более продолжительное время;

заявитель обратился за консультацией во время приема документов от другого заявителя, и специалист не имеет возможности оказать консультацию в полном объеме. В данной ситуации необходимо в вежливой (корректной) форме сообщить об этом заявителю.

1.3.3. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления услуги:

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной, за исключением информации, не подлежащей разглашению в соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных данных и государственной тайне.

Состав информации, размещаемой на Интернет-портале включает в себя:

текст Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного профессионального образования»;

информация о месте нахождения и графике работы УО и МБОУ ДПО «ИМЦ»; 

номера справочных телефонов, адреса официальных сайтов и электронной почты УО и МБОУ ДПО «ИМЦ»;

примерная форма заявления о предоставлении информации об организации дополнительного профессионального образования.

На информационном стенде в помещении, предназначенном для приёма документов, размещается следующая информация:

сведения о местонахождении УО, справочные номера телефонов, адрес официального сайта и электронной почты, график (режим) работы;

сведения о местонахождении МБОУ ДПО «ИМЦ», почтовый адрес, график (режим) работы, телефоны для справок, адреса официальный сайтов и электронной почты;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:

В соответствии с настоящим Регламентом предоставляется муниципальная услуга «Предоставление информации об организации дополнительного профессионального образования».

2.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу:

МБОУ ДПО «ИМЦ» выполняет непосредственное предоставление муниципальной услуги.

Управление образования Полысаевского городского округа осуществляет контроль за выполнением административных процедур. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги:

Результатом предоставления муниципальной услуги является направление заявителю официальной информации об организации дополнительного профессионального образования.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

Данная муниципальная услуга может предоставляться неоднократно.

Срок рассмотрения письменных или электронных обращений (запросов) не должен превышать 15 календарных дней со дня их регистрации.

Время ожидания заявителей при подаче документов и написания заявления для получения муниципальной услуги не должно превышать 15минут.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации принятой 12.12.1993 (с изменениями и дополнениями);

Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 01.07.2013 № 499 (ред. от 15.11.2013) «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам»;

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 09.11.2015 № 1309 «Об утверждении порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере образования, а также оказания им при этом необходимой помощи».

Законом Кемеровской области от 05.07.2013 № 86-ОЗ «Об образовании».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

Для получения муниципальной услуги заявитель подает в МБОУ ДПО «ИМЦ» заявление.

Форма заявления о предоставлении информации об организации дополнительного профессионального образования указана в приложении № 4 к настоящему Регламенту, а также размещается на информационном стенде в помещении МБОУ ДПО «ИМЦ».

Текст заявления должен быть написан разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения;

фамилия, имя, отчество, местожительство заявителя должны быть написаны полностью;

в заявлении не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

заявление не должно быть исполнено карандашом;

заявление не должно иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание.

Заявление предоставляется лично или в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», или через операторов почтовой связи общего пользования.

Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в приеме заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, являются:

обращение в МБОУ ДПО «ИМЦ» за оказанием муниципальной услуги, не предоставляемой организацией;

представление заявления, не соответствующего требованиям настоящего Регламента.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Оснований для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги нет.

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

Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги или получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении в МБОУ ДПО «ИМЦ» регистрируется должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию входящей корреспонденции, в день обращения заявителя.

Запрос заявителя, поступивший в виде электронного документа, регистрируется должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию входящей корреспонденции, не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления запроса.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги проводится в здании МБОУ ДПО «ИМЦ».

Центральный вход в здании оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании и графике работы.

Прием заявлений осуществляется в помещении, приспособленном для работы с потребителями услуг.

Места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой помощи.

Здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать стенды для информирования заявителей.

2.13.1. Требования к удобству и комфорту мест для ожидания заявителей:

Для ожидания приёма заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами, на которых размещены график работы и приёма граждан специалистом МБОУ ДПО «ИМЦ», номера телефонов для справок, процедура предоставления муниципальной услуги. 

2.13.2. Требования к удобству и комфорту мест для приема заявителей:

Кабинет приема посетителей оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием:

номер кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги;

графика работы.

Рабочее место, кабинет лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги обеспечивается, компьютером, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой, канцелярскими принадлежностями.

Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПин».

2.13.3.Для обеспечения доступности получения муниципальной услуги маломобильными группами населения здания и сооружения, в которых оказывается услуга, оборудуются согласно нормативным требованиям СНиП 35-01-2001 «Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения». 

В кабинете по приему маломобильных групп населения имеется медицинская аптечка, питьевая вода. При необходимости сотрудник МБОУ ДПО «ИМЦ», осуществляющий прием,  может вызвать карету неотложной скорой помощи.

2.13.4. При обращении гражданина с нарушениями функций опорно-двигательного аппарата работники МБОУ ДПО «ИМЦ» предпринимают следующие действия:

открывают входную дверь и помогают гражданину беспрепятственно посетить здание, а также заранее предупреждают о существующих барьерах в здании;

выясняют цель визита гражданина и сопровождают его в кабинет по приему заявления; помогают гражданину сесть на стул или располагают кресло-коляску у стола напротив специалиста, осуществляющего прием;

сотрудник МБОУ ДПО «ИМЦ», осуществляющий прием, принимает гражданина вне очереди, консультирует, осуществляет прием заявления, оказывает помощь в написании заявления;

по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник МБОУ ДПО «ИМЦ», осуществляющий прием, по телефонной связи вызывает работника МБОУ ДПО ИМЦ»;

работник МБОУ ДПО «ИМЦ» незамедлительно приходит, помогает гражданину выйти (выехать) из кабинета, открывает двери, сопровождает гражданина до выхода из здания, и помогает покинуть здание; передает гражданина сопровождающему лицу или по его желанию вызывает автотранспорт и оказывает содействие при его посадке.

2.13.5. При обращении граждан с недостатками зрения работники МБОУ ДПО «ИМЦ» предпринимают следующие действия:

сотрудник МБОУ ДПО «ИМЦ», осуществляющий прием, принимает гражданина вне очереди, помогает сориентироваться, сесть на стул, консультирует, вслух прочитывает документы и далее по необходимости производит их выдачу. При общении с гражданином с недостатками зрения необходимо общаться непосредственно с ним самим, а не с сопровождающим его лицом, в беседе пользоваться обычной разговорной лексикой, в помещении не следует отходить от него без предупреждения;

сотрудник МБОУ ДПО «ИМЦ» оказывает помощь в заполнении заявления. Для подписания заявления подводит лист к авторучке гражданина, помогает сориентироваться и подписать бланк; при необходимости выдаются памятки для слабовидящих с крупным шрифтом;

по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник МБОУ ДПО «ИМЦ», осуществляющий прием, по телефонной связи вызывает работника МБОУ ДПО «ИМЦ»;

работник МБОУ ДПО «ИМЦ» незамедлительно приходит, помогает гражданину встать со стула, выйти из кабинета, открывает двери, сопровождает гражданина к выходу из здания, и провожает на улицу, заранее предупредив посетителя о существующих барьерах в здании, передает гражданина сопровождающему лицу или по его желанию вызывает автотранспорт.

2.13.6. При обращении гражданина с дефектами слуха работники МБОУ ДПО «ИМЦ» предпринимают следующие действия:

сотрудник МБОУ ДПО «ИМЦ», осуществляющий прием граждан с нарушением слуха, обращается непосредственно к нему, спрашивает о цели визита и даёт консультацию размеренным, спокойным темпом речи, при этом смотрит в лицо посетителя, говорит ясно, слова дополняет понятными жестами, возможно общение в письменной форме;

сотрудник МБОУ ДПО «ИМЦ», осуществляющий прием, оказывает помощь и содействие в заполнении бланка заявления.

2.13.7. Требования к местам для информирования заявителей:

В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:

сведения о местонахождении МБОУ ДПО «ИМЦ», справочные номера телефонов, адрес официального сайта и электронной почты, график (режим) работы;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие  деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

текст регламента с приложениями (извлечения на информационном стенде, полная версия на Интернет-сайте);

блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги;

форма заявления о предоставлении муниципальной услуги;

порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги;

сроки предоставления муниципальной услуги;

порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, а также принимаемых решений;

иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом – Times New Roman, формат листа А-4; текст – прописные буквы, размером шрифта № 16 – обычный, наименование – заглавные буквы, размером шрифта № 16 – жирный, поля – 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

а) доступность муниципальной услуги:

ПД = КП / (КП + КН) x 100, где КП – количество оказанных МБОУ ДПО «ИМЦ» муниципальных услуг в соответствии с настоящим Регламентом; КН – количество жалоб на неисполнение муниципальной услуги;

б) своевременность оказания муниципальной услуги:

ПК = К1 / (К1 + К2 + К3) x 100, где К1 – количество своевременно оказанных МБОУ ДПО «ИМЦ» муниципальных услуг в соответствии с настоящим Регламентом;
К2 – количество оказанных МБОУ ДПО «ИМЦ» муниципальных услуг в соответствии с настоящим Регламентом с нарушением установленного срока; К3 – количество необоснованных отказов в оказании муниципальной услуги МБОУ ДПО «ИМЦ» в соответствии с настоящим Регламентом.

Информацию о ходе предоставления муниципальной услуги можно получить при личном или письменном обращении в МБОУ ДПО «ИМЦ».

2.15. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:

Заявитель может получить муниципальную  услугу в электронной форме с использованием информационно-коммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между органами местного самоуправления, организациями и заявителями.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
3.1. Перечень административных процедур.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

а) прием и регистрация заявления на получение муниципальной услуги;

б) рассмотрение обращения заявителя;

в) подготовка и направление ответа заявителю.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 5 к настоящему Регламенту.

3.3. Прием и регистрация документов от заявителя.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в МБОУ ДПО «ИМЦ» с заявлением.

Форма заявления размещена на официальных сайтах Управления образования и МБОУ ДПО «ИМЦ», а также может быть получена по личному запросу в Управление образования и МБОУ ДПО «ИМЦ».

Должностное лицо, ведущее прием документов, проводит проверку заявления на предмет соответствия его требованиям пункта 2.6. Регламента.

При установлении фактов несоответствия заявления требованиям, указанным в пункте 2.6. Регламента, должностное лицо, ведущее прием документов, в день обращения заявителя возвращает ему заявление, уведомляет о наличии препятствий для рассмотрения заявления, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

Должностное лицо, ведущее прием документов, фиксирует поступление документов в журнале учета заявлений, в котором указывает:

а) дату приема;

б) порядковый номер записи;

в) данные о заявителе;

г) цель обращения заявителя.

 При подаче заявления, предусмотренного пунктом 2.6. настоящего Регламента, в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет», должностное лицо, ведущее прием документов, направляет заявителю электронное сообщение о приеме заявления либо о мотивированном отказе в приеме заявления не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи заявления.

Срок исполнения административной процедуры – не более 15 минут с момента получения заявления.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления в журнале учета заявлений о предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Рассмотрение обращения заявителя.

Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов, в журнале учета заявлений о предоставлении муниципальной услуги и передача заявления руководителю.

Руководитель в течение 2 рабочих дней:

определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения и подготовку проекта ответа заявителю (далее – исполнитель);

дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов исполнителя, порядка и срока исполнения.

Исполнитель:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения;

готовит проект ответа на письменное обращение и не позднее 1 дня до истечения срока предоставления муниципальной услуги в порядке делопроизводства представляет его на подпись руководителю.

Срок исполнения административной процедуры – не более 15 дней со дня регистрации заявления.

Результатом административной процедуры является подписанный руководителем письменный ответ заявителю.

3.5. Подготовка и направление ответа заявителю.

Основанием для начала административной процедуры является подписанный руководителем ответ на обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Ответ на обращение передается лично заявителю или направляется по почтовому либо электронному адресу, указанному в обращении.

 Срок исполнения административной процедуры – не более 15 дней со дня регистрации заявления.

Результатом административной процедуры является направленный ответ заявителю, содержащий информацию об организации дополнительного профессионального образования.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 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 (бездействие) сотрудников органов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

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

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений руководителем МБОУ ДПО «ИМЦ», осуществляющего предоставление муниципальной услуги осуществляет начальник Управления образования.

Сотрудник МБОУ ДПО «ИМЦ», уполномоченный принимать документы и предоставлять информацию, несет персональную ответственность за соблюдением сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в книгу регистрации заявлений, за соблюдением сроков и порядка поиска и подготовки запрашиваемой информации или мотивированного отказа в предоставлении информации.

Персональная ответственность сотрудников МБОУ ДПО «ИМЦ» закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства РФ.

Текущий контроль осуществляется путём проведения руководителем проверок соблюдения и исполнения работником положений настоящего административного регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги:

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Управления образования и МБОУ ДПО «ИМЦ» на текущий год.

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Управление образования, МБОУ ДПО «ИМЦ»   обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

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

Контроль за предоставлением муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного профессионального образования» осуществляет Управление образования.  

Контроль осуществляется на основании приказа начальника Управления образования. Для проведения проверки создается комиссия по проверке в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек.

К проверкам могут привлекаться специалисты Управления образования, работники органов местного самоуправления.

Внеплановые проверки проводятся в течение года в случае поступления жалобы от потребителя услуги. 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решения и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу (УО), должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу.  

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа в приеме у Заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребования с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,                             в электронной форме в Управление образования.

Жалоба на решение, действия (бездействие) руководителя МБОУ ДПО «ИМЦ» подается начальнику Управления образования.

Жалоба на действия (бездействие) начальника Управления образования подается заместителю главы Полысаевского городского округа по социальным вопросам.

Жалоба на действия (бездействие) заместителя главы Полысаевского городского округа подается главе Полысаевского городского округа.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Управления образования, официального сайта администрации Полысаевского городского округа, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.5. В жалобе указывается:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства Заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего; Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу принимает одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток, ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, муниципальными нормативными правовыми актами, а также в иных формах;

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. Регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. 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
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об организации
дополнительного профессионального образования»
Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах телефонов для справок, адресе официального сайта и электронной почты 

Управления образования Полысаевского городского округа
Адрес места нахождения:652560, г. Полысаево, ул. Космонавтов, 42

Адрес сайта в сети Интернет:http://guopolysaevo.narod.ru
Адрес электронной почты: uopgop@yandex.ru
	Должность
	Телефон для справок

	Начальник УО 
	8 (38456) 4-23-70

	Заместитель начальника УО 
	8 (38456) 4-31-29

	Главный специалист УО 
	8 (38456) 4-31-29


График работы:

понедельник – четверг с 8.00 до 17.00 часов, пятница – с 8.00 до 16.00 часов, перерыв на обед с 12.00 до 12.48 часов; 

выходные дни – суббота, воскресенье, праздничные дни.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации об организации
дополнительного профессионального образования»
Информация о месте нахождения, графике работы, номерах телефонов для справок, адресе официального сайта и электронной почты муниципальной организации дополнительного профессионального образования
	Наименование организации
	Место нахождения
	Адрес официального сайта, электронной почты
	Телефон для справок

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного профессионального образования «Информационно-методический центр» (МБОУ ДПО «ИМЦ»)
	652560, 

Кемеровская область, 

г. Полысаево, 

ул. Космонавтов,

д. 42, помещение 3
	http://polisaevoimc.ucoz.com

polimc41@mail.ru



	8 (384-56) 4-43-99,

8 (384-56) 5-45-46




График работы:

понедельник – четверг с 8.00 до 17.00 часов, пятница – с 8.00 до 16.00 часов, перерыв на обед с 12.00 до 12.48 часов; 

выходные дни – суббота, воскресенье, праздничные дни.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации об организации
 дополнительного профессионального образования»
Перечень лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги
	№ п/п
	Наименование организации
	Контактный телефон

	
	
	Директор
	Старший методист

	1.
	МБОУ ДПО «ИМЦ»
	8 (384-56) 4-43-99
	8 (384-56) 5-45-46


ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации об организации
 дополнительного профессионального образования»
Директору
__ 


(наименование организации)

____________________________________             (Ф.И.О. заявителя)

_____________________________________(Место регистрации (адрес)

_____________________________________(Контактный телефон)

_____________________________________(E-mail)

                                                  Заявление
Я, 

(Ф.И.О. заявителя) 

прошу предоставить информацию об организации дополнительного профессионального образования.


Прошу направить запрашиваемую информацию:

__________________________________________________________________(почтовый адрес)

__________________________________________________________________(электронный адрес)
Дата 

Подпись_________________
ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации об организации
дополнительного профессионального образования»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного профессионального 
образования»
[image: image2.emf]













Устное или письменное (в том числе, посредством электронной связи) обращение гражданина с заявлением о предоставлении информации об организации дополнитель


ного профессиональ


ного образования 
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Прием и регистрация письмен


ного обращения гражданина 





Рассмотрение обращения гражданина 








Предоставление гражданину информации об организации дополнитель


ного профессиональ


ного образования в ходе личного приема, по телефону, посредством почтовой или электронной связи 











Уведомление гражданина о личном приеме





Ожидание личного приема в порядке очереди не более 15 минут
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