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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ЛИПЕЦКА

     29.06.2011_____                                      




           №       783        






г. Липецк
Об утверждении 

административного регламента
предоставления муниципальной услуги 

по предоставлению информации об организации 

общедоступного бесплатного дошкольного 

образования в городе Липецке


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», а также в целях реализации распоряжения Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации  и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями» администрация города 
П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об организации общедоступного бесплатного дошкольного образования в городе Липецке (приложение).

2. Департаменту дошкольного образования администрации города Липецка (Сизоненко Л.М.) обеспечить исполнение административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об организации общедоступного бесплатного дошкольного образования в городе Липецке.

3. Управлению информационных технологий администрации города Липецка (Усачев В.В.) разместить информацию об административном регламенте предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об организации общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории города Липецка на официальном сайте администрации города Липецка и Липецкого городского Совета депутатов.

4. Информационному отделу администрации города Липецка (Соколова И.А.) обеспечить информирование населения в средствах массовой информации об административном регламенте предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об организации общедоступного бесплатного дошкольного образования в городе Липецке.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации города Липецка Мигиту В.А.

Глава города Липецка                                                                          М.В. Гулевский

              Приложение 

                                                                            к постановлению администрации

                                                      города Липецка

              от     29.06.2011       №      783                                                   
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОРГАНИЗАЦИИ ОБЩЕДОСТУПНОГО БЕСПЛАТНОГО ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ В ГОРОДЕ ЛИПЕЦКЕ
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  по предоставлению информации об организации общедоступного бесплатного дошкольного образования в городе Липецке (далее - Административный регламент) устанавливает сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Административный регламент разработан в целях повышения доступности и качества предоставляемой по запросам заявителей информации о деятельности администрации города Липецка по организации общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории города Липецка.

1.3. Муниципальная услуга по предоставлению информации об организации общедоступного бесплатного дошкольного образования в городе Липецке носит информационный характер.

1.4. Заявителями муниципальной услуги являются юридические и физические лица (далее - заявители).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги – предоставление информации об организации общедоступного бесплатного дошкольного образования в  городе Липецке (далее - муниципальная услуга).

2.2. Орган, ответственный за предоставление муниципальной услуги: департамент дошкольного образования администрации города Липецка (далее - Департамент).
2.3. Способы предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. предоставление муниципальной услуги в присутствии заявителя в устной форме при личном посещении заявителем Департамента.
2.3.2. предоставление муниципальной услуги без посещения заявителем Департамента:

- посредством телефонной связи со специалистом Департамента;
- посредством почтовой связи;

- с использованием электронной почты или посредством отправки факсимильного сообщения;
- с использованием сети Интернет - посредством единого портала государственных и муниципальных услуг (далее Портал услуг), официального сайта администрации города Липецка и Липецкого городского Совета депутатов.

 2.4. Результат предоставления муниципальной услуги:

-  предоставление информации об организации общедоступного бесплатного дошкольного образования в городе Липецке;
- мотивированный отказ в предоставлении информации об организации общедоступного бесплатного дошкольного образования в городе Липецке.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги:
- по предоставлению информации, запрашиваемой заявителем в письменном виде – не позднее 30 дней;
- по предоставлению информации, запрашиваемой заявителем по электронной почте – не позднее 5 дней;
- по предоставлению информации при личном обращении заявителя к специалисту Департамента или по телефону – не более 10 минут. Максимальный срок ожидания в очереди при личном обращении заявителя  - не более 15 минут.
2.6. Срок регистрации письменного запроса заявителя или запроса, поступившего по электронной почте - в день поступления запроса.

  2.7. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги: 

  2.7.1. Конституция Российской Федерации.

  2.7.2. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления».
  2.7.3. Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
  2.7.4. Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

  2.7.5. Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

  2.7.6. Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании».
  2.7.7. Указ Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих».
  2.7.8. Постановление  Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении».
  2.7.9. Иные нормативные правовые акты.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.8.1. содержание запроса не относится к компетенции Департамента.
2.8.2. ответ на запрос может содержать сведения конфиденциального характера;

2.8.3. текст письменного запроса (в письменной, электронной форме) не поддается прочтению;
2.8.4. в письменном запросе не указаны фамилия заявителя и адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2.8.5. в устном, письменном или запросе в электронной форме содержатся некорректные, нецензурные либо оскорбительные выражения, а также содержащие угрозы.
2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
2.10.1. кабинет специалиста (специалистов) оформляется информационной табличкой (вывеской);

2.10.2. рабочее место специалиста Департамента оборудуется компьютерной техникой и оргтехникой, позволяющей организовать предоставление услуги в полном объеме; выделяется бумага, расходные материалы, канцелярские товары; 

2.10.3. помещение для ожидания приема заявителями должно быть оборудовано стульями, столом; обеспечено канцелярскими принадлежностями для возможности оформления запроса для предоставления муниципальной услуги.
2.11. Требования к предоставлению муниципальной услуги:

- доступность получения информации;

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.
2.12. Показателями доступности  и качества муниципальной услуги являются:
- соблюдение сроков предоставления услуги;

- многоканальность получения информации о предоставлении муниципальной услуги.

  2.13. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной.
2.14. Специалисты Департамента, ответственные за консультирование заявителя, при ответе на телефонные звонки, письменные, электронные или устные обращения обязаны в максимально вежливой  и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию или направить заявителя к специалисту, в компетенции которого находится данный вопрос.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя административные процедуры:
3.1.1. прием устного обращения заявителя и выдача результата в устной форме;
3.1.2. прием и регистрация письменных запросов, запросов по электронной почте и факсимильной связи; рассмотрение письменных запросов, подготовка письменных ответов, направление ответа заявителю;
3.1.3. обращение заявителя на Портал услуг, на официальный сайт администрации города Липецка и Липецкого городского Совета депутатов для самостоятельного поиска и получения информации.
3.2. Устное консультирование заявителей по телефону осуществляется специалистами Департамента в течение всего рабочего дня.
3.3. Личный прием заявителей и консультирование осуществляются специалистами Департамента в течение всего рабочего дня; если изложенные в запросе факты и обстоятельства требуют дополнительной информации, оформляется письменный запрос, который в установленном порядке направляется на регистрацию.
3.4. Прием письменных запросов, поступивших в Департамент по почте, факсу, электронной почте.
3.4.1. основанием для начала предоставления муниципальной услуги является запрос, поступивший по почте, электронной или факсимильной почте, текст которого при необходимости переводится на бумажный носитель и далее исполняется как письменный запрос;

3.4.2. прием письменных запросов, поступивших по электронной почте Департамента, осуществляется ежедневно уполномоченным специалистом Департамента.
3.5. Рассмотрение письменного запроса и подготовка письменного ответа.

3.5.1. рассмотрение письменных запросов и подготовка письменных ответов осуществляется специалистами Департамента;

3.5.2. все запросы, поступившие от заявителей по почте, электронной почте, подлежат обязательному приему в течение одного рабочего дня;
3.5.3. подготовленные специалистами Департамента ответы передаются в течение 3-х дней на подпись председателю Департамента;
3.5.4. подписанные ответы на письменные запросы регистрируются в установленном порядке и направляются заявителю по почтовому (электронному, факсимильному) адресу, указанному в обращении, в срок не более одного рабочего дня;

3.5.5. запросы считаются разрешенными, если все поставленные в них вопросы рассмотрены и заявителям даны письменные ответы в сроки, установленные пунктом 2.5. настоящего Административного регламента.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги специалистами, осуществляется председателем Департамента.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом Департамента положений настоящего Административного регламента.

4.3. Специалист  Департамента несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка подготовки информации, а также за соблюдение административных процедур.

4.4. Персональная ответственность специалиста Департамента по предоставлению муниципальной услуги закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Департамента, предоставляющего муниципальную услугу
5.1. Действия (бездействие) специалистов Департамента, допущенные в рамках предоставления муниципальной услуги, а также некорректное поведение или нарушение служебной этики специалистами Департамента могут быть обжалованы в досудебном порядке.

5.2. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) специалистов Департамента, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обратившись с жалобой к председателю Департамента, в администрацию города Липецка. Заявитель в соответствии с законодательством имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение.

5.3. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование органа, который направляет запрос, и должность соответствующего лица, либо свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.4. Жалоба рассматривается в порядке и сроки, установленные законодательством.

5.5. Жалоба на действия (бездействие) председателя Департамента направляется первому заместителю главы администрации города Липецка, координирующему работу Департамента, по адресу: 398001, г. Липецк, ул. Советская, д. 5.

Если факты, изложенные в жалобе, признаются обоснованными, то принимаются решения о применении мер ответственности к лицам, допустившим нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.6. Решения и действия (бездействие) Департамента, специалистов Департамента, нарушающих права заявителей на получение муниципальной услуги, могут быть обжалованы в суде в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

Л.М.Сизоненко
Приложение 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об организации общедоступного бесплатного дошкольного образования в городе Липецке
Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об организации общедоступного бесплатного дошкольного образования 
в городе Липецке









Л.М. Сизоненко
Направление информации заявителю (по почте, электронной  почте, факсимильной  связи)





Прием и регистрация  запросов по почте, электронной почте, факсимильной связи





Предоставление информации об организации общедоступного бесплатного дошкольного образования 


в городе Липецке








Предоставление информации заявителю в устной форме, подготовка письменных ответов 





Прием устного обращения заявителя, (личный прием, обращение по телефону)





Самостоятельное получение заявителем информации через сеть Интернет











Рассмотрение письменных запросов и подготовка письменных ответов








