РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ЦЕЛИННОГО РАЙОНА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

« ____ »_марта_2012 г.                                                                        №____

с. Целинное

О принятии  административного регламента

предоставления муниципальной услуги 

В соответствии Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005 № 1789-р «О Концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах и плане мероприятий по проведению административной реформы в Российской Федерации  в 2006-2010 годах», Уставом Целинного района Алтайского края

ПОСТАНОВЛЯЮ:

     1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках».
     2.Разместить постановление на официальном сайте администрации  Целинного  района.

  3. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя Главы администрации района по социальным вопросам 

С.Н. Петрушенко.

Глава района                                                          Н.Е. Гончаров

Утвержден
постановлением главы администрации
Целинного района № ____ от __________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках».
1. Общие положения

1.1.Административный регламент оказания муниципальными общеобразовательными учреждениями Целинного  района,  муниципальной услуги по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги в сфере образования.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий

(административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Наименование муниципальной услуги:
«Предоставления информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах ( модулях), годовых календарных учебных графиках.»
1.3. Перечень  правовых актов,  регулирующих предоставление муниципальной услуги:

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

Закон Российской Федерации от 10.07.1992 года №3266-1 «Об образовании»

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

Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 года №1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»

Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2011 г. N 729-р «Об утверждении Перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»
1.4. Описание заявителей.

Заявителем муниципальной  услуги являются все заинтересованные лица, граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства. 

  родители (законные представители) несовершеннолетних граждан; 
​    совершеннолетние граждане, желающие освоить образовательные программы среднего (полного) общего образования в формах: очно-заочной (вечерней), заочной, в форме экстерната; 

​    представители органов законодательной (представительной) власти, образовательных учреждений, средств массовой информации, органов общественного управления образовательных учреждений.

От имени заявителей могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации  выступать от их имени.

1.5. Описание  результатов предоставления  муниципальной услуги.
    Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю необходимой для него информации об образовательных программах и учебных курсах, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках в муниципальных общеобразовательных учреждениях Целинного  района

1.6..Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга  предоставляется   муниципальными общеобразовательными учреждениями (Приложение № 1). 
1.7. Порядок информирования о правилах  предоставления муниципальной услуги.

1.7.1 Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно в муниципальных общеобразовательных учреждениях Целинного  района.
Местонахождение муниципальных общеобразовательных учреждений  представлено в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

1.7.2.Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги:

Заявитель вправе получить информацию об исполнении муниципальной услуги:

- посредством личного обращения  непосредственно в общеобразовательное учреждение;

-с использованием средств телефонной связи;

- посредством письменного обращения по почте, по электронным каналам связи.

1.7.3.Основными требованиями к информированию граждан является:

- общедоступность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- удобство и доступность получения  информации;

- оперативность предоставления информации.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1 Наименование муниципальной услуги:

-предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках 

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги - в день обращения граждан.

2.2.2.Время ожидания гражданина для получения муниципальной услуги не должно превышать 30 минут

2.2.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения время разговора не должно превышать 15 минут.
2.3. Для предоставления муниципальной услуги предусматривается свободная форма подачи документов  и обращений :устных( по телефону, личном обращении) или письменных ( по почте, личном обращении, через электронную почту) обращений граждан о предоставлении информации об образовательных программах и учебных курсах, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных графиках

Ответ дается в устной форме                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                (по телефону, лично заявителю) или предоставление ответа в письменном виде ( лично заявителю, по почте, по электронной почте )
2.5 Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, являются:

2.5.1..Отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, почтового адреса по которому должен быть направлен ответ.

2.5.2 Невозможность прочтения текста письменного обращения, о чем в течение 7 дней сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

2.6. Перечень оснований для, отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.6.1.Услуга не предоставляется в случае, если запрашиваемая информация не относится к предоставлению информации о результатах сданных экзаменов ,результатах тестирования и иных вступительных испытаний ,а также зачислении в муниципальное образовательное учреждение

- в письменном обращении отсутствует фамилия заявителя, личная подпись, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

2.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.8.Запрос заявителя по оказанию муниципальной услуги регистрируется  в день подачи заявления.

2.8.1.Время ожидания гражданина для получения муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.8..2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения время разговора не должно превышать 15 минут.

2.9. Требования к местам предоставления муниципальной  услуги:

2.9.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в  муниципальных общеобразовательных учреждениях.

2.9.2. Места для ожидания заявителей предусматривают оборудование доступных мест общего пользования, хранения верхней одежды, стульев.

2.9.3. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечить:

- комфортное расположение гражданина и должностного лица;

- возможность и удобство оформления гражданином письменного обращения;

- доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции учреждения;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А 4. для написания текста письменного обращения (заявления).

- Помещение для принятия обращений оборудовано компьютерами, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой
2.9.4 В помещении имеется информационный стенд со справочной информацией о предоставлении муниципальной услуги.

2.9.5. По размерам (площади) и техническому состоянию помещение отвечают требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и защищено от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой услуги (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.).
2.10. Требования к предоставлению муниципальной услуги:

2.10.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальными общеобразовательными учреждениями при наличии утвержденного и зарегистрированного в установленном порядке Устава, лицензии на образовательную деятельность.

3. Административные процедуры

3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной  услуги.

3.1.1. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур (приложение № 2 к настоящему Регламенту):

- подача заинтересованными лицами заявления, в том числе в электронном виде, в общеобразовательное учреждение;

- прием, обработка, регистрация, рассмотрение заявления специалистами общеобразовательного учреждения;

- предоставление информации  заявителю в соответствии с заявлением. Ответ  может быть выслан на адрес заявителя, в том числе электронный, или, по желанию заявителя, получен им лично в муниципальном общеобразовательном учреждении.

3.1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду общеобразовательного учреждения. 3.1.3.Ответственный за оказание муниципальной                   услуги – директор муниципального общеобразовательного учреждения.

4. Порядок и формы 
 контроля за предоставлением муниципальной  услуги.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением  и исполнением настоящего регламента.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги осуществляется руководителем муниципального общеобразовательного учреждения.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Мероприятие по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме плановых и оперативных проверок.

4.2.2. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Комитета по образованию и делам молодежи Михайловского района Алтайского края на текущий год.

4.2.3. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в Комитет по образованию Целинного района Алтайского края   обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

4.2.4. Контроль  за предоставлением муниципальной услуги предоставления информации об образовательных программах и учебных курсах, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных графиках осуществляется Комитетом по образованию Целинного района Алтайского края 

4.2.5. Для проведения проверки Комитетом по образованию Целинного района Алтайского края создается комиссия по проверке в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек.

4.2.6. К проверкам могут привлекаться специалисты Комитета по образованию Целинного района Алтайского края, работники муниципальных общеобразовательных учреждений.

4.2.7. При проведении мероприятия по контролю у муниципальных общеобразовательных учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы:

- лицензия на право ведения образовательной деятельности;

- свидетельство о государственной аккредитации учреждения;

- документы, регламентирующие структуру управления деятельностью учреждения;

- документы, регламентирующие прием в образовательное учреждение;

- документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;

- документы, регламентирующие отчисление обучающихся из учреждения, перевод обучающихся;

- документы, регламентирующие осуществление текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся;

- документы, регламентирующие деятельность учреждения в части охраны и укрепления здоровья обучающихся;

- документы, регламентирующие деятельность педагогических организаций (объединений), методических объединений, повышение квалификации педагогических работников;

- документы, регламентирующие деятельность общественных (в том числе детских и молодежных) организаций (объединений), не запрещенную законом;

- иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения.

4.2.8. Контроль осуществляется на основании приказа Комитета по образованию Целинного района Алтайского края

4.2..9. Результаты проверки по предоставлению муниципальной услуги предоставления информации об образовательных программах и учебных курсах, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных графиках доводятся до учреждений в письменной форме.

4.2.10. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги.

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Порядок обжалования действий (бездействия)

 должностных лиц,  а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц  образовательных учреждений в досудебном порядке.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

 5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения. 

5.4.Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц муниципальных образовательных учреждений Целинного района в судебном порядке.

5.5. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, на Интернет-сайт и по электронной почте в орган, контролирующий исполнение муниципальной услуги (Приложение №3). Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения;

- личная подпись и дата.

5.6.  По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.7.  Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, то ответ на обращение не дается.

5.8. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.9.  Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в письменной форме сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.10.Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю более одного раза давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении в письменной форме в недельный срок уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.11. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается в письменной форме в недельный срок о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.12. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.                                                                                       

Приложение № 1

к административному регламенту 

по исполнению муниципальной услуги

«Предоставление информации об образовательных программах  и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин(модулей), годовых календарных учебных графиках»
	№пп
	Наименование школы 
	Адрес школы и телефон
	Адрес WWW – сайта ОУ
	E-mail ОУ

	1
	МОУ «Бочкаревская средняя (полная ) общеобразовательная школа»
	659445    с. Бочкари

ул. Школьная 8  
   т. 32-5-23
	http://bochkari.ucoz.ru/

	maletinabochkari@mail.ru

	2
	МОУ «Верх-Марушинская основная общеобразовательная школа»
	659 440 с. Верх-Марушка

ул. Советская 16  т. 43-6-16
	http://www.werh-marushka.ucoz.ru/
	stas.krutko@mail.ru
pikalova_70@mail.ru 

	3
	МОУ «Воеводская средняя (полная ) общеобразовательная школа»
	659 444 с. Воеводское

ул. Школьная 5    
т. 38-3-16
	http://www.voevodsk-school.ucoz.ru/
	voevodsk_school@mail.ru

	4
	МОУ «Дружбинская средняя (полная) общеобразовательная школа»
	659 446 с. Дружба

ул. Победы 13     
    т. 39-3-27
	http://www.alted.ru/oo1363/

	druzhbaschool@mail.ru 

	5
	 МОУ «Еландинская основная общеобразовательная школа»
	659431  с. Еланда 

ул. Коммунистическая 22   

т. 35-1-16
	http://www.elanda-school.ucoz.ru/
	Elanda-scool@rambler.ru, elanda-school@mail.ru

	6
	МОУ  «Марушинская средняя (полная) общеобразовательная школа»
	659441 с. Марушка

ул. Советская 14

 т. 33-3-69
	http://maruschkaschool.3dn.ru/

	maruschka_school@mail.ru 

	7
	МОУ  «Ложкинская основная общеобразовательная школа»
	 659 443  с. Ложкино

ул. Советская 16   

    т. 45-7-94
	http://logkino-school.ucoz.ru/
	logkino_celinnoe@mail.ru

	8
	МОУ «Овсянниковская средняя (полная ) общеобразовательная школа»
	659 437  с. Овсянниково 

ул.  Школьная 17  

 т. 30-2-28
	http://www.ovsschool.siteedit.ru/
	ovsaynnikovo@mail.ru

	9
	МОУ  «Побединская средняя (полная) общеобразовательная школа»
	659 436    с. Победа 

ул. Ленина 2      

т. 36-4-10
	http://www.altpobeda.narod.ru/
	Altpobeda@mail.ru

	10
	МОУ  «Поповичевская основная общеобразовательная школа»
	659438   с. Поповичево

ул. Центральная 94   т. 37-3-16
	
	ska20071@mail.ru, popovischevo@mail.ru

	11
	МОУ  «Сухо-Чемровская средняя (полная ) общеобразовательная школа»
	с. Сухая Чемровка

ул. Молодежная 1 

т. 31-3-87
	http://www.mousuch.ucoz.ru/
	mailsuch@mail.ru
mailaww@gmail.com 



	12
	МОУ  «Целинная средняя (полная ) общеобразовательная школа № 1»
	659 430 с. Целинное

ул. Ленина 52        

т. 2-17-02
	http://www.cln-school.ucoz.ru/

	krasavina8787@mail.ru, Maletin_hunter82@mail.ru 

	13
	МОУ  «Целинная средняя (полная ) общеобразовательная школа № 2»
	659 430  с. Целинное 

ул. Советская 19      

т. 2-13-07
	http://www.digfoot.3dn.ru/
	kalachev-vn@mail.ru 

gordonfrimen13@mail.ru 

	14
	МОУ  «Шалапская  основная общеобразовательная школа»
	659 435 с. Шалап

ул. Чкалова 58 а    

 т. 34-5-32
	http://shalap-shkola.ucoz.ru/
	shalap@mail.ru

	15
	МОУ  «Верх-Шубинская начальная общеобразовательная школа»
	с. Верх- Шубенка

ул. Школьная 1   

 т. 33-3-71
	
	oo1352@alted.ru

	16
	МОУ  «Верх-Яминская основная общеобразовательная школа»
	659434с. Верх-Яминск 

ул. Победы 8       

 т. 23-1-09


	
	verh_yminskoe@mail.ru

	17
	МОУ  «Локтевская начальная общеобразовательная школа»
	659438   с. Локоть

ул. Лесная 4      

т. 37-3-77
	
	Lokot_school@mail.ru

	18
	МОУ  «Сверчковская  начальная общеобразовательная школа»
	659443   с. Сверчково

ул. Советская 3

      т. 31-3-66
	http://www.swerchkowo.ucoz.ru/
	Savin_s_a@mail.ru

	19
	МОУ  «Хомутинская основная общеобразовательная школа»
	659 447  с.  Хомутино 

ул. Зеленая 21

т   . 44-9-30
	4-47-53(дом)
	artamonow71@mail.ru


Приложение № 2
 

к административному регламенту 

по исполнению муниципальной  услуги

«Предоставление информации об образовательных программах  и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин(модулей), годовых календарных учебных графиках»
Блок  - схема

порядка предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об образовательных программах и учебных курсах, предметах, дисциплинах ( модулях), годовых календарных графиках.




Подготовка ответа на письменное обращение





Прием устных( по телефону, личном обращении) или письменных ( по почте, личном обращении, через электронную почту) обращений граждан о предоставлении информации об образовательных программах и учебных курсах, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных графиках





 Предоставление ответа в устной форме                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   (по телефону, лично заявителю) или предоставление ответа в письменном виде ( лично заявителю, по почте, по электронной почте ( в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении )














Регистрация письменных обращений граждан в журнале регистрации 








