Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами образовательных организаций Чаинского района, специалистами Управления образования Администрации Чаинского района, специалистами многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).

2. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, чёткость в изложении информации, полнота и оперативность информирования.

3. Место нахождения образовательных организаций Чаинского района, МФЦ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, их почтовые адреса, официальные сайты в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет), информация о графиках работы, телефонных номерах и адресах электронной почты представлены в Приложении 1 к административному регламенту.

4. Информация о местонахождении, графиках работы образовательных организаций Чаинского района, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Управления образования Администрации Чаинского района в сети Интернет, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)), а также предоставляется по телефону и электронной почте.

5. На официальном сайте Управления образования Администрации Чаинского района в сети Интернет размещается следующая информация:

1) наименование и почтовые адреса образовательных организаций Чаинского района;

2) номера телефонов образовательных организаций Чаинского района;

3) график работы образовательных организаций Чаинского района;

4) требования к письменному запросу заявителей о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

5) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

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

7) текст административного регламента с приложениями;

8) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

9) образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования к ним;

10) перечень типовых, наиболее актуальных вопросов граждан, относящихся к компетенции образовательных организаций Чаинского района и ответы на них.

6. Информацию о порядке получения муниципальной услуги, а также о месте нахождения, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты, графике работы, сведения об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги или являющихся источником получения информации, заявитель может получить:

1) лично при обращении к должностному лицу образовательной организации Чаинского района;

2) по контактному телефону в часы работы образовательной организации Чаинского района, указанные в Приложении 1 к административному регламенту;

3) посредством электронного обращения на адрес электронной почты, указанный в Приложении 1 к административному регламенту;

4) в сети Интернет на официальном сайте образовательной организации Чаинского района указанном в Приложении 1 к административному регламенту;

5) на информационных стендах образовательной организации Чаинского района по адресу, указанному в Приложении 1 к административному регламенту;

6) посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): http://www.gosuslugi.ru/;

7) при обращении в МФЦ.

7. Информационные стенды оборудуются при входе в помещения образовательных организаций Чаинского района, в которых осуществляется приём документов на предоставление муниципальной услуги. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

1) почтовый адрес Управления образования и образовательных организаций Чаинского района, в которых осуществляется приём документов на предоставление муниципальной услуги;

2) адрес официального сайта в сети Интернет Управления образования и образовательных организаций Чаинского района, в которых осуществляется приём документов на предоставление муниципальной услуги;

3) справочный номер телефона должностного лица ответственного за предоставление муниципальной услуги; 
4) график работы образовательной организации Чаинского района, должностного лица ответственного за предоставление муниципальной услуги;

5) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

6) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

7) образец оформления заявления.

8. Обращения по контактному телефону по вопросам информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы образовательных организаций Чаинского района, представленному в Приложении 1 к административному регламенту.

9. При поступлении телефонного звонка должностное лицо образовательной организации Чаинского района, обязано сообщить (при необходимости) график приёма заявителей, точный почтовый адрес образовательной организации Чаинского района, способ проезда к нему, требования к письменному запросу заявителей о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве (последнее при наличии) и должности принявшего телефонный звонок.

10. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо образовательной организации Чаинского района, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обязано предоставлять информацию по следующим вопросам:

1) о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства образовательной организации Чаинского района поступившие документы;

2) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного акта);

3) о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

4) о сроках рассмотрения документов;

5) о сроках предоставления муниципальной услуги;

6) о месте размещения на официальном сайте образовательной организации Чаинского района в сети Интернет информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

11. При общении с гражданами (по телефону или лично) должностное лицо образовательной организации Чаинского района, ответственное за предоставление муниципальной услуги должно корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

12. При обращении за информацией заявителя лично должностное лицо образовательной организации Чаинского района, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обязано принять его в соответствии с графиком работы. Продолжительность приёма при личном обращении - 15 минут. Время ожидания в очереди при личном обращении не должно превышать 15 минут.
13. Если для подготовки ответа на устное обращение требуется более 15 минут, должностное лицо образовательной организации Чаинского района, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляющее устное информирование, предлагает заявителю назначить другое удобное для него время для устного информирования, либо направить заявителю письменный ответ посредством почтового отправления, либо в электронной форме.

14. Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него письменного обращения лично или посредством почтового отправления, обращения в электронной форме о предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги. Письменное обращение регистрируется в день поступления в образовательную организацию Чаинского района.

15. При обращении за информацией в письменной форме посредством почтового отправления ответ направляется в виде почтового отправления в адрес заявителя в течение 15 календарных дней со дня регистрации обращения.

16. При обращении за информацией по электронной почте, с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), ответ направляется в течение 15 календарных дней со дня регистрации обращения.

Рассмотрение обращений о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

