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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ГБОУ СОШ № 484 Московского района Санкт-Петербурга
«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего  общего образования, также дополнительного образования в общеобразовательном учреждении»

1.Общие положения

         1.1. Административный регламент ГБОУ СОШ № 484 предоставления государственной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательном учреждении» (далее – государственная услуга) разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности предоставления государственной услуги, определяет последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

1.2. Предоставление государственной услуги в электронной форме – предоставление государственной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между органами местного самоуправления, общеобразовательным учреждением и получателями государственной услуги.

1.3. Заявителями государственной услуги являются физические и юридические лица.

1.4. Государственная функция, в рамках исполнения которой предоставляется услуга, – предоставление общедоступного бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Полное наименование государственной услуги: предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего  общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательном учреждении.

2.2. Краткое наименование государственной услуги: предоставление информации об организации общего образования в общеобразовательном учреждении.

2.3 Наименование органа, предоставляющего государственную услугу в рамках своих компетенций: ГБОУ СОШ № 484 (далее – Школа).

2.4. Предоставление государственной услуги в электронном виде осуществляется в соответствии с нормативными правовыми документами:

· Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Закон РФ от 10.07.1992 №3266-1 «Об образовании» с последующими изменениями и дополнениями;

· Распоряжение Правительства РФ от 17.12.2009 №1993-р «Об утверждении Сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов РФ и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов РФ и муниципальными учреждениями»;

2.5. Результат предоставления государственной услуги: получение информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательном учреждении.

2.6. Срок предоставления услуги: в течение календарного года; срок предоставления информации – 30 календарных дней.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги: электронный запрос с указанием ФИО заявителя и электронного адреса.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги: отсутствие в электронном запросе ФИО заявителя и (или) электронного адреса.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги: при соблюдении условий п. 2.7. оснований для отказа в предоставлении государственной услуги нет.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами: государственная услуга предоставляется без взимания платы.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги: услуга предоставляется по мере обработки электронных запросов, но не более 30 календарных дней.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги: в течение одного рабочего дня.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга: помещения должны соответствовать государственным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, утвержденным Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 01.11.2000 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил нормативов СанПиН 2.4.990-00», Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 28.11.2002 № 44 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил нормативов СанПиН 2.4.2.1178-02», Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03»; а также нормам и правилам пожарной безопасности.

2.14. Показатели доступности и качества предоставления государственной услуги: своевременность размещения информации и отсутствие жалоб, нареканий к качеству предоставления услуги.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных услуг в электронном виде: официальный сайт оказания услуги – 
http://school484.spb.ru 
3. Состав, последовательность сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения 

3.1. Заявитель размещает на официальном сайте Школы электронный запрос об оказании государственной услуги с указанием Фамилии, Имени, Отчества и электронного адреса.

Электронные запросы об оказании государственной услуги без указания Фамилии, Имени, Отчества и электронного адреса не принимаются.

3.2. Ответственный оператор Школы осуществляет сбор, регистрацию и направление электронных запросов об оказании государственной услуги ответственным специалистам Школы.

3.3. Ответственные должностные лица Школы принимают к исполнению электронные запросы об оказании государственной услуги и подготавливают ответ в электронном виде.

3.4. В течение 30 календарных дней ответ на электронные запросы об оказании государственной услуги направляется по электронной почте заявителю.

3.5. По согласию заявителя ответ на его электронный запрос об оказании государственной услуги может публиковаться на официальном сайте Школы.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Основными задачами системы контроля за исполнением административного регламента является:

- обеспечение своевременного и качественного предоставления государственной услуги;

- своевременное выявление отклонений в сроках и качестве предоставления государственной услуги;

- выявление и устранение причин и условий, способствующих ненадлежащему предоставлению государственной услуги.

4.2. Система контроля предоставления государственной услуги включает в себя:

- организацию контроля за сроками исполнения настоящего регламента;

- проверку хода и качества исполнения государственной услуги;

- учет и анализ результатов исполнительской дисциплины.

4.3. Ответственные должностные лица Школы, участвующие в предоставлении государственной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления государственной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги.

4.4. Текущий контроль за предоставлением государственной услуги осуществляют ответственные специалисты Школы. Общий контроль за предоставлением государственной услуги осуществляет директор Школы или по его поручению заместители директора.

4.5. Нарушение установленного порядка предоставления государственной услуги, случаи бюрократического отношения влекут в отношении виновных должностных лиц ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, также должностных лиц, ответственных специалистов 

5.1. Действия (бездействия) и решения должностных лиц, ответственных специалистов Школы, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления государственной услуги, могут быть обжалованы заявителями в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно), направить письменное заявление или жалобу (далее – обращение) директору Школы, уполномоченному рассматривать обращения, по адресу: 196143 г. Санкт-Петербург,пр. Юрия Гагарина д. 51  или направить заявление по электронной почте – E-mail: sckool484@spb.edu.ru

5.4. Должностным лицом Школы, уполномоченным рассматривать обращения заявителей в порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения государственной услуги, является директор ГБОУ СОШ № 484

5.5. Письменное обращение должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на заявление;

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

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

5.6. Срок рассмотрения обращения не должен превышать 10 дней с момента поступления такого обращения.

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 10 дней, по решению должностного лица Школы, уполномоченного рассматривать обращения заявителей. О продлении срока рассмотрения письменного обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.7. Письменное обращение не рассматривается по существу в случае отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии (бездействии) (в чем выразилось, кем принято), о фамилии, имени, отчестве заявителя, отсутствия адреса места жительства заявителя.

5.8. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом Школы, уполномоченным рассматривать обращения заявителей, принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований заявителя.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

