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	СОВЕТСКИЙ 

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОНЫН АДМИНИСТРАЦИЙЖЕ


	
	АДМИНИСТРАЦИЯ

СОВЕТСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА



	ПУНЧАЛ
	
	ПОСТАНОВЛЕНИЕ


№ 571







от «27» июля 2012 г.

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации

об образовательных программах, учебных планах, годовых календарных учебных графиках»

В соответствии с федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании», федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», администрация Советского муниципального района постановляет: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах, учебных планах, годовых календарных учебных графиках».

2. Разместить настоящий административный регламент на официальном сайте муниципального образования «Советский муниципальный район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (адрес доступа: http://sovetskiy12.ru).

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя отраслевого органа местной администрации «Отдел образования и по делам молодежи администрации муниципального образования «Советский муниципальный район» Иванова В.П.


Утвержден

постановлением администрации

Советского муниципального  района

от 27 июля 2012г. № 571
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации

об образовательных программах, учебных планах, годовых календарных учебных графиках».

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящий  административный  регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление  информации об образовательных программах,  учебных  планах,    годовых  календарных  учебных  графиках»  (далее  - Регламент)  устанавливает  порядок  оказания  муниципальных  услуг  по предоставлению  информации  об    учебных планах,    годовых  календарных  учебных  графиках,  реализуемых образовательными учреждениями МО «Советский муниципальный район»

1.1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление  информации об  образовательных  программах  и учебных  планах,   годовых  календарных  учебных  графиках.

1.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

Оказание  муниципальных  услуг  по  предоставлению  информации об 

образовательных  программах  и  учебных  планах,   годовых  календарных 

учебных  графиках,  реализуемых  образовательными  учреждениями,  (далее  муниципальная  услуга) осуществляется общеобразовательными учреждениями. 

1.3. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации; 

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

- Типовым  положением  об  общеобразовательном  учреждении,  утвержденным постановлением Правительства РФ №196 от 19.03.2001 г.; 

-  Положением  об  отраслевом органе местной администрации МО «Отдел образования и по делам молодежи «Советский муниципальный район», утвержденным решением Собрания депутатов муниципального образования «Советский муниципальный район» от 29.08.2006 г. № 201;

- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

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

- Постановлением  Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных  регламентов предоставления государственных услуг»;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ

- Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях от 31.12.2001 № 195-ФЗ; 

- Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 9 февраля 2009 года N 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ;

1.4.Описание результатов исполнения муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-предоставление  информации об  образовательных  программах  и учебных  планах,   годовых  календарных  учебных  графиках.

1.5.Описание заявителей, имеющих право на предоставление муниципальной услуги

Заявителями  и потребителями  муниципальной  услуги  могут  быть   обучающиеся образовательного учреждения и (или) родители (законные представители).

II.  СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок оказания  муниципальной услуги. 

2.1.1. Информирование о  муниципальной услуге осуществляется общеобразовательными  учреждениями  МО «Советский муниципальный район» (приложение 1). 

2.1.2. Информацию о графиках работы образовательных учреждений можно 

получить  в  отделе образования  МО «Советский муниципальный  район»  по  телефону  8836-38-9-48-51,  непосредственно  в образовательных  учреждениях,  на  официальном  сайте  МО «Советский муниципальный район». 

2.1.3. Справочные телефоны отдела образования: 

9-48-51 (приемная отдела образования ); 

9-57-17 (руководитель отдела  образования); 

9-40-54 (специалисты отдела образования).

2.1.4.  Предоставление  муниципальной  услуги  заявителям  осуществляется 

путем  индивидуального информирования. Индивидуальное  информирование  осуществляется  посредством рассмотрения письменных обращений граждан, приема граждан. 

2.1.5.  Индивидуальное  информирование  заявителей  осуществляется 

соответствующим  лицом в пределах его полномочий. 

2.1.6. Письменное обращение может быть направлено по почте, в том числе электронной, нарочным, путем личного предъявления заявителем либо иным не запрещенным законом способом. При обращении Заявителя в письменной форме  срок  рассмотрения  обращения  не  должен  превышать  30  дней  с момента регистрации такого обращения. 

Письменное обращение в обязательном порядке должно содержать: 

           -  наименование  отдела  образования  или  образовательного учреждения,  в  которое  направляется  соответствующее  обращение,  либо должность лица, которому оно направляется; 

          - фамилию, имя, отчество (последнее – при его наличии) заявителя;           - почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

          - изложение сути обращения; 

          - личную подпись заявителя и дату. 

 В  случае  необходимости  к  письменному  обращению  прилагаются документы и материалы либо их копии. 

Ответ  на  письменное  обращение  направляется  по  почтовому  адресу, 

указанному в обращении. 

2.1.7. Устные консультации  (справки) по вопросам муниципальной услуги в 

образовательных  учреждениях  предоставляются,  как  правило, 

специалистами,  курирующими  вопросы  по  предоставлению  информации  об образовательных  программах  и  учебных  планах,  годовых  календарных учебных  графиках  посредством  личного  приема  граждан  без предварительной записи. 

2.1.12. Прием заявителей осуществляется в образовательном учреждении. 

2.1.13.  При  ответах  на  устные  обращения  специалисты  подробно  и  в 

вежливой  (корректной)  форме  информируют  обратившихся  по интересующим их вопросам.  

2.2. Сроки исполнения государственной функции: 

2.2.1. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются в течение всего календарного года.  

2.2.2. Время ожидания в очереди на прием к специалистам или для получения 

консультации не должно превышать 15 минут. 

2.3.Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги: 

-  в  случае  изменений  в  законодательстве  Российской  Федерации, 

регламентирующей предоставление муниципальной услуги; 

-  в  случае  изменения  структуры  органов  исполнительной  власти,  в 

сфере деятельности, к которой относится предоставление муниципальной  услуги; 

- в иных случаях – на срок, установленный правовым актом Российской 

Федерации или Республики Марий Эл,  а  также 

решением  иного  уполномоченного  органа  о  приостановлении предоставление муниципальной услуги. 

2.4.Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 


Здание,  в  котором  оказывается  муниципальная  услуга,  должно 

соответствовать всем требованиям к обеспечению безопасности. 


Прием  заявителей  осуществляется  в  специально  выделенных  для  этих целей помещениях (присутственных местах). 


Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявителей. Помещения  должны  соответствовать  Санитарно-эпидемиологическим правилам  и  нормативам  «Гигиенические  требования  к  персональным электронно-вычислительным  машинам  и  организации  работы». 

 Присутственные места оборудуются: 

а) противопожарной системой и средствами пожаротушения, 

б) системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, 

в) системой охраны. 


Вход  в  здание  должен  быть  оборудован  информационной  табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию; 

а) наименование; 

б) место нахождения;  

 в) режим работы.  


Места  информирования,  предназначенные  для  ознакомления 

заявителей  с  информационными  материалами,  оборудуются информационными стендами. Основными требованиями к информированию граждан являются:    

а) достоверность предоставляемой информации;    

б) четкость в изложении информации;           

в) полнота информации;                      

г) наглядность форм предоставляемой информации;          

д) удобство и доступность получения информации;           

е) оперативность предоставления информации. 

Места  для  возможности  оформления  документов  оборудуются 

стульями, столами, канцелярскими товарами. 


Места  ожидания  должны  соответствовать  комфортным  условиям  для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников. 

Прием  документов,  необходимых  для предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистом, ответственным за предоставление  данной муниципальной услуги. 

2.5. Предоставление муниципальной услуги носит заявительный характер.

2.6.Основанием для отказа в приёме документов


Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:

- отсутствие  данных  заявителя (фамилии, имени, отчества, наименования юридического  лица, почтового адреса), подписи или невозможность их прочтения;

- несоответствие  поданного заявления требованиям, указанным в Регламенте.

2.7. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление  информации  об  образовательных  программах  и учебных  планах,   годовых  календарных  учебных  графиках» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при осуществлении муниципальной услуги.

Для муниципальной услуги «Предоставление  информации  об  образовательных  программах  и учебных  планах,   годовых  календарных  учебных  графиках» и определенных настоящим Административным регламентом категорий заявителей доступность услуги определяется общими показателями доступности:

- условия доступа к территориям, зданиям и помещениям - территориальная доступность, здание учреждения расположено в центре населенного пункта, в шаговой доступности от остановки общественного транспорта, в наличии необходимое количество парковочных мест, в т. ч. для инвалидов; 

- наличие необходимой инфраструктуры – пандусы, оборудованные места ожидания;

- режим работы, удобный для заявителей – продление рабочего времени в вечерние часы или в выходные дни;

- улучшение обеспечения населения информацией о работе учреждения предоставляемых услугах – информационные и рекламные объявления в СМИ, размещение информации на официальном сайте  http://sovetskiyroo.narod.ru/

- усовершенствование системы пространственно-ориентирующей информации - наличие информационных стендов, указателей;

Соответствие показателям качества услуги и обслуживания приводит к большей удовлетворенности получателей, а соответствие показателям доступности - к увеличению количества получателей.

Регулярный мониторинг мнений потребителей услуги - инструмент принятия управленческих решений по улучшению и развитию деятельности муниципального учреждения  в условиях перехода на принципы управления, ориентированного на общественно значимые результаты

2.8 .Предоставление  муниципальной услуги в электронном  виде

Предоставление услуг в электронном виде – предоставление государственных и муниципальных услуг (далее – услуги) с использованием информационно-коммуникационных технологий, включая осуществление электронного взаимодействия между органами государственной власти, органами местного самоуправления, иными органами и организациями, заявителями, в том числе при исполнении административных процедур.

Для заявителей организовано дистанционное предоставление заявителям общей информации об услуге «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, годовых календарных учебных графиках»: порядок получения услуги и адреса мест приема документов для предоставления услуги. Данная информация размещается в сети Интернет на официальном сайте МО «Советский муниципальный  район» по адресу:  http:// sovetskiyroo.narod.ru/  , а также на региональном портале государственных и муниципальных услуг Республики Марий Эл. 

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

Последовательность административных действий (процедур)

Осуществление муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

- прием письменных обращений граждан, прием граждан;

- рассмотрение письменных обращений не более 30 дней, получение устной консультации не более 15 минут;

- письменное или устное информирование об образовательных программах и учебных планах,  годовых календарных учебных графиках реализуемых образовательным учреждением.

 
Содержание общего образования в конкретном общеобразовательном учреждении определяется образовательными программами, разрабатываемыми и реализуемыми общеобразовательным учреждением самостоятельно на основе федеральных государственных образовательных стандартов и примерных образовательных учебных программ, курсов, дисциплин. 

IV. ФОРМЫ И ПОРЯДОК КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Контроль за совершением действий определенных настоящим регламентом, по предоставлению муниципальной  услуги  несет руководитель общеобразовательного учреждения. Исполнитель, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и правильность необходимой информации. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основе правовых актов (приказов) руководителя общеобразовательного учреждения. 

4.2. Проведение проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается общеобразовательным учреждением самостоятельно. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, а также должностных лиц

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу –отраслевой орган местной администрации «Отдел образования и по делам молодежи администрации муниципального образования «Советский муниципальный район». 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта муниципального образования «Советский муниципальный район» (адрес доступа: http://sovetskiy12.ru), единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в Отдел, подлежит рассмотрению руководителем Отдела в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, должностного лица Отдела, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.5., заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя в электронной форме, направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с подпунктом 5.2., незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Положения настоящего Административного регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальной услуги, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации.

_____________

Приложение 1

к Административному регламенту 

Список руководителей школ

	№ п/п
	        ОУ
	  адрес
	ФИО директора
	телефон

	1.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Алексеевская средняя общеобразовательная школа»
	425410

п.Алексеевский, 

ул.Пионерская, д.1
	Губина Елена Геннадьевна


	9-12-43

	2.
	Муниципальное общеобразовательное

учреждение «Вятская средняя общеобразовательная школа»
	425407

в.Вятское, ул.Дружбы, д.7
	Мусина Алевтина Юрьевна


	9-94-12

	3.
	Муниципальное общеобразовательное

учреждение «Кадамская основная  общеобразовательная школа»
	425404

д.Средний Кадам, ул.Молодежная, д.4
	Соколова

Татьяна Алесандровна


	9-37-10

	4.
	Муниципальное общеобразовательное

учреждение «Кельмаксолинская средняя общеобразовательная школа»
	425402

д. Кельмаксола,

ул.Школьная, д. 4
	Халтурина Алевтина Владимировна


	9-13-49

	5.
	Муниципальное общеобразовательное

учреждение Кужмаринская основная общеобразовательная
	425403

с.Кужмара,

ул.Центральная, д.7-а
	Ахметова Элина Авенировна


	9-21-46

	6.
	Муниципальное общеобразовательное

учреждение «Кукмаринская основная общеобразовательная школа»
	425419

д. Кукмарь,

ул.Нижняя, д.5
	Басова Галина Константиновна


	9-32-45

	7.
	Муниципальное общеобразовательное

учреждение «Михайловская средняя общеобразовательная школа»
	425411

с.Михайловка, ул.Зеленая, д.6
	Макова Галина Викторовна


	9-18-19

	8.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Оршинская основная общеобразовательная школа имени академика Ожиганова Л.И.»
	425405

с.Орша,

ул.Советская, д.26
	Халтурин Сергей Михайлович


	9-34-47

	9.
	Муниципальное общеобразовательное

учреждение «Ронгинская средняя общеобразовательная школа»
	425416

с.Ронга, ул.Советская, д.8
	Шабалина Надежда Михайловна


	9-73-21

	10.
	Муниципальное общеобразовательное

учреждение «Советская  средняя общеобразовательная школа №2»
	425400

п.Советский, ул.Победы, д.18-б
	Чепайкина Наталья Геннадьевна


	9-62-64

	11.
	Муниципальное общеобразовательное

учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 3 п.Советский» 
	425400

п. Советский,

ул.Пушкина, 

д.32-а
	Новоселов Сергей Александрович


	9-63-73

	12.
	Муниципальное общеобразовательное

учреждение «Солнечная средняя общеобразовательная школа»
	425408

п.Солнечный, 
	Камаева Ирина Геннадьевна


	9-17-60

	13.
	Муниципальное общеобразовательное

учреждение «Чкаринская основная общеобразовательная школа»
	425411

с. Чкарино,

ул.Молодежная,
	Андреева Светлана Никоновна


	9-23-16

	14.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Шуарсолинская основная общеобразовательная школа»
	425421

д.Шуарсола
	Иксанова Лидия Геннадьевна


	9-15-49


Приложение 2

БЛОК-СХЕМА

алгоритма прохождения административной процедуры

оказания муниципальной услуги по предоставлению информации об

образовательных программах и учебных планах, рабочих программах

учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных

учебных графиках

Прием письменных обращений граждан, прием граждан

Рассмотрение письменных обращений не более

30 дней, получение устной консультации не более 15 минут

Письменное или устное информирование об образовательных программах и

учебных планах,  годовых календарных учебных графиках, реализуемых

образовательным учреждением

Глава администрации �
�
�
Советского муниципального района�
В.Е.Епифанов�
�






