7

УТВЕРЖДЕН
постановлением главы

Амурского муниципального 

района 

от 26.08.2011 № 179
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» (далее - Регламент) устанавливает порядок, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий управления образования администрации Амурского муниципального района (далее – управление образования), порядок взаимодействия с физическими и юридическими лицами, иными органами государственной власти и органами местного самоуправления, а также общественными объединениями предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» (далее – Услуга).

1.2. Управление образования организует, обеспечивает и контролирует деятельность учреждений образования по предоставлению Услуги.

1.3. Исполнителями Услуги являются муниципальные образовательные учреждения Амурского муниципального района (далее – Учреждение), согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту, непосредственно предоставляющие информацию об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках Учреждения.

1.4. Услуга предоставляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

1.4.1. Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 г.
1.4.2. Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
1.4.3. Федеральным законом от 24.07.1998 №  124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации».
1.4.4. Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».
1.4.5. Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании».
1.4.6. Семейным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 1995 г. № 223-ФЗ.
1.4.7. Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей».
1.4.8. Постановлением Правительства РФ от 12.09.2008 № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении».
1.4.9. Постановлением Правительства РФ от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении».
1.4.10. Постановлением Правительства РФ от 03.11.1994  № 1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении».
1.4.11. Уставами муниципальных образовательных учреждений.

1.5. Заявителями являются несовершеннолетние граждане, родители и лица их замещающие, а также совершеннолетние граждане, достигшие 18- летнего возраста (далее — заявитель). 

1.6. Порядок информирования о правилах предоставления Услуги.
1.6.1. Информация об Услуге, процедуре ее исполнения предоставляется непосредственно администрацией Учреждений посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), а также через информационные стенды, расположенные в Учреждении.

1.6.2. Для получения информации об Услуге, процедуре ее предоставления, ходе предоставления Услуги заявители праве обращаться:

1.6.2.1. В устной форме лично или по телефону к специалистам управления образования.
1.6.2.2. В устной или письменной форме в адрес администрации Учреждения, согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту.

1.7. Основными требованиями к информированию заявителей о правилах предоставления Услуги (далее - информирование) являются: 

1.7.1. Достоверность предоставляемой информации.
1.7.2. Четкость в изложении информации.
1.7.3. Полнота информирования.
1.7.4. Наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании).
1.7.5. Удобство и доступность получения информации.
1.7.6. Оперативность предоставления информации. 

1.8. Информирование осуществляется на русском языке.

1.9. Консультации (справки) управлением образования заявителю предоставляются по следующим вопросам:

1.9.1. Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги, комплектность представленных документов.
1.9.2. Источник выдачи документов.
1.9.3. Время приема документов.
1.9.4. Сроки предоставления Услуги.
1.9.5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Услуги.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ПРОГРАММАХ И УЧЕБНЫХ ПЛАНАХ, РАБОЧИХ ПРОГРАММАХ УЧЕБНЫХ КУРСОВ, ПРЕДМЕТОВ, ДИСЦИПЛИН (МОДУЛЕЙ), ГОДОВЫХ КАЛЕНДАРНЫХ УЧЕБНЫХ ГРАФИКАХ»
2.1. Услугу предоставляют непосредственно Учреждения. 

Юридические адреса, номера телефонов для справок, адреса Интернет-сайтов и электронной почты Учреждений приведены в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

График приема посетителей: 

Понедельник, среда, пятница – с 13.00 до 18.30

Вторник, среда, суббота – с 09.00 до 14.00

Выходной день – воскресенье.

2.2. Результатом предоставления Услуги является официальная информация заявителю об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках. 
По запросу заявителя результатом Услуги является выдача ему письменной информации по форме, согласно приложению № 2 к настоящему Регламенту.

2.3. Пользователи Услуги имеют право на неоднократное обращение.

2.4. Срок предоставления Услуги – постоянно. 

2.5. Основанием для начала административной процедуры является:

2.5.1. Поступление обращения заявителя работнику, ответственному за рассмотрение.
2.5.2. Оформление пакета документов для предоставления конкретного вида Услуги.

2.6. Порядок получения Услуги:

2.6.1.  Для получения Услуги заявитель должен обратиться в Учреждение, согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту.
Обращение может носить личный характер, быть письменным обращением, обращением по E-mail.

2.6.2. Для получения информации необходимо предоставить в Учреждение заявление по форме, согласно приложению № 3 к настоящему Регламенту, в котором необходимо указать:

2.6.2.1. Ф. И. О. заявителя.
2.6.2.2. Класс обучающегося в школе (группу посещающего ДОУ или УДО).
2.6.2.3. Какой вид документов необходим для ознакомления. 

2.6.2.4. В каком виде (письменно, в электронной форме) заявитель хотел бы получить ответ.

2.7. Для получения Услуги заявитель подает заявление по форме, согласно приложению № 3 к настоящему Регламенту, работнику, ответственному за прием и рассмотрение документов.

2.8. Предоставление Услуги приостанавливается в случае изменений в законодательстве Российской Федерации, регламентирующем предоставление Услуги, на срок, устанавливаемый законом, вносящим данные изменения. 

2.9. В предоставлении Услуги может быть отказано в случаях, если у Учреждения отсутствует свидетельство об аккредитации той или иной образовательной программы. 

2.10. Основанием для отказа в предоставлении Услуги является некорректное изложение запроса на предоставление Услуги.

2.11. По результатам приема и рассмотрению документов работник, ответственный за рассмотрение и оформление документов, определяет наличие (либо отсутствие) у заявителя права на Услугу и готовит решение о предоставлении (либо об отказе в  предоставлении) Услуги. В уведомлении об отказе в предоставлении Услуги, согласно приложению № 4 к настоящему Регламенту, в обязательном порядке должны быть указаны причины отказа.

2.12. Предоставление Услуги осуществляется бесплатно. 

2.13. Специалисты управления образования, Учреждений принимают все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. 

Индивидуальное устное информирование каждого заявителя специалист, ответственный за информирование, осуществляет не более 15 минут. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

2.14. Работник, ответственный за прием документов:

2.14.1. Проводит первичную проверку документа на предмет его соответствия установленными законодательством требованиям, удостоверяясь что: текст заявителя написан разборчиво (фамилия, имя, отчество, адрес места жительства заявителя написаны полностью), не исполнен карандашом; в документе нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; не имеет серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно использовать их содержание.
2.14.2. В установленном порядке вносит в журнал регистрации запись о приеме заявления.

2.15. Требования к местам предоставления Услуги:

Организация приема заявителей осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с пунктом 2.1. настоящего Регламента в помещении с удобным местом ожидания и заполнения необходимых документов.
2.16. Предоставление Услуги включает в себя следующие административные процедуры:  

2.16.1. Предоставление информационных материалов посредством Интернет-сайта управления образования, Учреждений.
2.16.2. Предоставление информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации по мере появления значимой информации.
2.16.3. В помещениях Учреждений размещаются информационные стенды и (или) другие технические средства аналогичного назначения для ознакомления пользователей с информацией предоставления Услуги. 

2.17. Ответственность за содержание и качество предлагаемых к размещению материалов возлагается на руководителей соответствующих Учреждений и специалистов.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
3.1. Выполнение административных действий в рамках предоставления Услуги осуществляется специалистами управления образования в соответствии с должностными обязанностями и работниками Учреждений в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.  

3.2. Предоставление Услуги включает в себя последовательность административных процедур, согласно приложению № 5 к настоящему Регламенту:

3.2.1. Прием документов на оказание Услуги. 

3.2.2. Регистрации заявления в журнале регистрации заявлений на приеме.
3.2.3. Рассмотрение документов для установления права на Услугу.
3.2.4. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении Услуги.

3.3. По результатам рассмотрения документов и проверки представленных заявителем сведений, работник, ответственный за рассмотрение и оформление документов, определяет наличие (отсутствие) у заявителя права на предоставление Услуги и готовит решение о предоставлении или об отказе предоставления Услуги.

3.4. Общий максимальный срок рассмотрения документов (без учета времени, затраченного на проведение проверки предоставленных заявителем сведений) не должен превышать 30 минут.

3.5. Специалист, ответственный за рассмотрение и оформление документов, уведомляет заявителя об отказе в предоставлении Услуги.

3.6. Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

3.7. Уведомление об отказе в предоставлении Услуги, согласно приложению № 4 к настоящему Регламенту, должно быть направлено заявителю по месту жительства или месту пребывания не позднее 3 дней после обращения в Учреждение.

3.8. Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается руководителем.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальные сайты в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя. 

Ответ на обращение заявителя, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении. 

3.9. При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование Учреждения. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). 

При устном обращении заявителей специалисты, ответственные за информирование, дают ответ самостоятельно. 

Специалисты, ответственные за информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления Услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

3.10. Письменные обращения заявителей о предоставлении Услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются с учетом времени подготовки ответа в срок, не превышающий 3 дней с момента регистрации обращения.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕГЛАМЕНТА.
4.1. Предоставление Услуги предусматривает проведение мероприятий по контролю Учреждений за реализацией образовательных программ, реализуемых в аккредитованных организациях и их филиалах.

4.2. Мероприятия по контролю предоставления Услуги осуществляет управление образования.

4.3. Формой осуществления мероприятий по контролю являются плановые (1 раз в учебный год) и внеплановые или оперативные (по конкретному обращению получателя Услуги) проверки. 

4.4. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Услуги, и принятием решений осуществляет руководитель Учреждения.

4.5. Контроль осуществляется руководителем Учреждения путем проведения проверок соблюдения и исполнения работником положений настоящего Регламента и своей должностной инструкции.

4.6. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем Учреждения.

4.7. По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.8. Проверки полноты и качества предоставления Услуги осуществляются на основании правовых актов (приказов) управления образования.

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) И РЕШЕНИЙ, ПРИНЯТЫХ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ УСЛУГИ
5.1. Получатели Услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления Услуги, действий или бездействия работников, участвующих в ее оказании. 

5.2. В случае если заявитель не согласен с результатом оказания Услуги, он вправе обжаловать в ходе предоставления Услуги (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления Услуги, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.  

5.3. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов в действиях или бездействиях должностных лиц, нарушении положения настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, нарушении графика работы указанными лицами начальнику управления образования, заместителю начальника управления образования по адресу, указанному в приложении № 6 к настоящему Регламенту.

5.4. При обращении заявителя устно к начальнику управления образования, заместителю начальника управления образования ответ на обращение, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.5. В письменном обращении указываются:

5.5.1. Полное наименование органа, в который заявитель направляет письменное обращение.
5.5.2. Фамилия, имя, отчество, соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица.
5.5.3. Фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя).
5.5.4. Почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.
5.5.5. Суть предложения, заявления или жалобы.
5.5.6. Личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

5.6. Дополнительно в обращении могут быть указаны:

5.6.1. Наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации) решение, действие (бездействие) которого обжалуется.
5.6.2. Суть обжалуемого действия (бездействия).
5.6.3. Обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность.
5.6.4. Иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.7. В случае необходимости в подтверждении своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы, либо их копии.

5.8. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.9. Письменное обращение должно быть написано разборчиво, не содержать нецензурных выражений.

5.10. Обращение заявителей, содержащие обжалование действий или бездействия конкретных должностных лиц, не могут направляться этому должностному лицу для рассмотрения и (или) ответа.

5.11. Заявитель вправе обжаловать принятое решение, действие (бездействие) должностных лиц управления образования в течение трех месяцев со дня вынесения обжалуемого решения либо совершения действия (бездействия) в судебном порядке.

_______

Начальник управления

образования
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