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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления услуги

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

1. Общие положения

1.1.  ПОЛОЖЕНИЕ о предоставлении  муниципальной услуги  «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» (далее -   Положение) МБОУ ООШ № 19 разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной  услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации;

Законом Российской Федерации от 10 июля 1992г. № 3266-1 «Об образовании»;

Федеральным законом от 02 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27 июня 2006г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральным законом от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009г. № 1993-р;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2008г. № 666 «Об  утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001г. № 196 «Об  утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 07 марта 1995г. № 223 «Об  утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»; 

Приказом Министерства образования Российской Федерации от 09 марта 2004 г. № 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования».

Уставом муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения основной общеобразовательной школы № 19 муниципального образования Каневской район;

Приказом управления образования администрации муниципального образования Каневской район от 21.06.2013 года №991-а «О переходе на предоставление услуг в сфере образования в электронном виде».

1.3. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным бюджетным общеобразовательным учреждением основной общеобразовательной школой № 19 муниципального образования Каневской район, реализующей в соответствии с действующей лицензией образовательные программы и имеющей свидетельство о государственной аккредитации.

1.4. Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является руководитель  МБОУ ООШ № 19.

1.5. Заявителями муниципальной услуги могут выступать физические лица, имеющие право, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени. 

1.6. Получателями муниципальной услуги являются заинтересованные лица, граждане Российской Федерации, иностранные граждане. 

1.7. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1.7.1. Размещение в средствах массовой информации и сайте МБОУ ООШ № 19 сведений об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках.

1.7.2. Получение заявителем  консультаций и разъяснений об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках МБОУ ООШ № 19.

1.7.3. Получение заявителем письменного ответа (в том числе в электронной форме), содержащего информацию об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках  МБОУ ООШ № 19.

2.Стандарт предоставления услуги

2.1.
 Наименование  услуги:

Услуга  по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках МБОУ ООШ№ 19.

2.2.
 Предоставление  услуги осуществляет Учреждение.

2.3.
 Результатом предоставления  услуги является предоставление заявителю устной информации или письменного ответа об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках  МБОУ ООШ № 19.

2.4.
 Срок предоставления  услуги – в день личного обращения граждан.

Срок рассмотрения письменных или электронных обращений (запросов) до 5 календарных дней со дня их регистрации.

2.5.
 Правовые основания для предоставления  услуги:

Полномочия по предоставлению муниципальной  услуги осуществляются в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» с изменениями и дополнениями;

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

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

2.6.
 Заявитель может обратиться с заявлением в произвольной форме или в форме устного обращения.

2.7.
 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги: запрашиваемая заявителем информация не входит в компетенцию Учреждения.

2.8.
 Государственная услуга предоставляется бесплатно.

2.9.
 При ответах на телефонные звонки и устные обращения время разговора не должно превышать 15 минут.

2.10.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги: регистрация письменного запроса заявителя производится в течение одного дня с момента поступления запроса.

2.11.
Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные услуги:

Места для ожидания заявителей предусматривают оборудование доступных мест общего пользования и хранения верхней одежды.

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.

2.12.
Показатели доступности и качества муниципальной  услуги

Показателем доступности муниципальной  услуги является количество обращений граждан за оказанием муниципальной  услуги.

Показателем качества является степень удовлетворенности получателей муниципальной  услуги.

3. Требования к порядку предоставления услуги

3.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1. Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется:

по письменным обращениям;

по личным обращениям;

путем размещения на информационном стенде;

с использованием средств телефонной связи, Интернета;

по электронной почте.

3.1.2. Сведения о местонахождении, адресах электронной почты, режимах работы и контактных телефонах МБОУ ООШ № 19 размещены на информационном стенде в ОУ, на сайте ОУ.

3.1.3. В процессе предоставления муниципальной услуги заявителю представляются консультации по следующим вопросам:

перечень необходимых документов;

сроки предоставления муниципальной услуги;

порядок исполнения муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в процессе предоставления муниципальной услуги.

3.1.4. Основными требованиями к информированию заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги являются:

достоверность;

своевременность;

четкость в изложении информации;

полнота информации;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность предоставления информации.

3.1.5. В рамках обеспечения предоставления услуги настоящее Положение подлежит размещению на бумажных носителях, информационных стендах, в электронной форме на официальном сайте ОУ. При изменении информации, регулирующей предоставление муниципальной услуги, осуществляется её периодическое обновление.

3.2. Требования к местам предоставления услуги.

3.2.1. Рабочее место, кабинет лица, ответственного за предоставление услуги, оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в рабочем кабинете,  на рабочем месте. 

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

3.2.2. На информационном стенде размещается следующий информационный материал:

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

сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

перечень документов для предоставления муниципальной услуги;

извлечения из текста Административного регламента;

формы и образцы документов для заполнения.

3.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.

3.3.1. Обращение заявителя рассматривается в срок, не превышающий 30 дней со дня его регистрации, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

3.3.2. В исключительных случаях может быть продлен срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока его рассмотрения заявителя.

3.4. Основанием для отказа в принятии документов к рассмотрению является:

в письменном обращении (в том числе в электронной форме)  не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, почтовый адрес, адрес электронной почты,  номер телефона;

текст письменного обращения не поддается прочтению;

заявителю многократно предоставлялся ответ по существу поставленных в письменном обращении вопросов.

3.5. Перечень документов, предоставляемых заявителем, порядок их представления.

3.5.1. Письменное обращение (в том числе в электронной форме) заявителя по вопросу предоставления информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках МБОУ ООШ № 19. 

3.5.2.  Обращение подается в письменной форме на русском языке и должно содержать: 

наименование органа, в который направляется письменное обращение; 

фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица; 

фамилию, имя, отчество; почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;  

суть обращения; 

контактный телефон,  личную подпись и дату.

В случае необходимости к письменному обращению прилагаются документы и материалы (копии), подтверждающие изложенную в обращении информацию.

3.6. Требования к предоставлению муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

4. Административные процедуры

4.1. Выполнение административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг.

 4.2. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в Приложении №1 к настоящему Положению.

4.3.Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

прием и регистрация документов от заявителя;

рассмотрение письменного обращения заявителя;

направление письменного обращения по результатам их рассмотрения на исполнение по принадлежности;

подготовка и направление ответа заявителю.

4.4. Основанием для начала административной процедуры  является письменное обращение, поступившее по почте или в электронном видео предоставлении информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках. 

4.5. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению письменного обращения заявителя, обращения, полученного по электронной почте, является его прием и регистрация.

Письменное обращение заявителя регистрируется в журнале регистрации в день поступления обращения.

При поступлении обращения заявителя по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса пользователя, специалист, ответственный за прием и отправку документов по электронной почте:

направляет пользователю в течение 1 рабочего дня уведомление о приеме к рассмотрению его обращения; 

распечатывает обращение и передает  его в день поступления для регистрации в установленном порядке.

4.6. После регистрации обращение заявителя передается на рассмотрение должностному лицу.

4.7. Должностное лицо: 

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

дает указания исполнителю в форме резолюции с  отражением фамилии, порядка и сроков исполнения.

4.8. Исполнитель:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего обращение;

готовит проект ответа на письменное обращение; 

представляет на подпись.

4.9. Подписанный ответ на обращение направляется заявителю по почтовому адресу, указанному в письменном обращении, либо по адресу электронной почты. 

5. Формы контроля за исполнением административного

регламента

5.1.Контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений ответственными работниками по исполнению настоящего Положения осуществляется директором МБОУ ООШ № 19.

 5.2. Должностное лицо несет ответственность:

за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с настоящим Положением.

за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных настоящим  Положением.

за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Положения

5.4. Контроль полноты и качества 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 (бездействия) должностных лиц.

5.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в порядке, установленном  законодательством Российской Федерации.

6. Досудебное (внесудебное)  обжалование Заявителем решений и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

6.1. Действия (бездействие), решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы путем обращения:

6.1.1. К директору МБОУ ООШ № 19;

6.1.2. К начальнику управления  образования администрации муниципального образования Каневской район;

6.1.3. К заместителю главы администрации по социальным вопросам, курирующему деятельность  в сфере образования.

6.1.4. К главе администрации муниципального образовнаия Каневской  район.

6.2. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц в ходе исполнения муниципальной услуги и решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения, вышестоящему органу, вышестоящему должностному лицу.

6.3. Заявитель вправе  обратиться с  письменным обращением (жалобой)  лично или направить почтой (электронной почтой).

6.4. Обращение подается в письменной форме и должно содержать: 

наименование органа, в который направляется письменное обращение; 

фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица; 

фамилию, имя, отчество; почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;  

суть обращения; 

контактный телефон,  личную подпись и дату.

В случае необходимости к письменному обращению прилагаются документы и материалы (копии), подтверждающие изложенную в обращении информацию.

6.5. Срок  рассмотрения письменного обращения (жалобы) не должен превышать 30 дней со дня его регистрации. В исключительных случаях может быть продлен срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока его рассмотрения заявителя.

6.6. Заявителю может быть отказано в рассмотрении обращения по основаниям, указанным в пункте 2.4. настоящего Положения.

6.7. Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством. 

Приложение №1

к Положению  о предоставлении 

услуги «Предоставление информации об образовательных программах 
и учебных планах, рабочих  программах учебных курсов, предметов, 

дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»
БЛОК – СХЕМА

предоставления услуги

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