                                                                                                                                       Приложение № 6
                                                                                                          к постановлению администрации 


                                                           Южского муниципального района

                                                                    от _________________ № _______

Административный регламент
 «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 «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках» (далее - Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1.2. Цель разработки настоящего Регламента - повышение качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определение сроков и последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование услуги – «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках» (далее - услуга).

2.2. Орган, предоставляющий услугу - муниципальные образовательные учреждения Южского муниципального района (далее - Учреждения) (приложения № 1, 2, 3 к настоящему Регламенту).

2.3. Получателями услуги являются граждане (далее - заявители).

2.4. Конечным результатом предоставления услуги является предоставление информации об образовательных программах дошкольного образования, начального общего образования, основного общего образования, общего образования и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках:

- устный (письменный) ответ на запрос заявителя об образовательных программах и учебных курсах, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках;

- ответ по электронной почте на запрос заявителя об образовательных программах и учебных курсах, предметах, дисциплинах (модулях), годовых учебных календарных графиках;

- информация об образовательных программах и учебных курсах, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках, размещенная на информационном стенде образовательного учреждения.

2.5. Услуга предоставляется по обращениям заявителей в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения в Учреждении.

2.6. Исполнение услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации;

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;

- Законом Российской Федерации от 19.12.1993 № 4530-I «О вынужденных переселенцах»;

- Законом Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

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

- Федеральным законом от 31.05.2002 № 62-ФЗ «О гражданстве Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 25.07.2002 №115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации»;

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

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.09.1997 № 1204 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

- Приказом Министерства образования Российской Федерации от 23.06.2000 № 1884 «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната»;

- Приказом Министерства образования Российской Федерации от 09.03.2004 № 1312 «Об утверждении базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений, реализующих программы общего образования».
2.7. Услуга предоставляется по устному (письменному) заявлению, а также по заявлению, направленному по электронной почте.

2.8 Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги отсутствует.

2.9. Услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Срок непосредственного предоставления услуги - в день обращения граждан. Прием граждан ведется по очереди.

2.11. Срок прохождения отдельных административных процедур:

- время ожидания заявителя для получения услуги у сотрудника Учреждения не должно превышать 30 минут;

- продолжительность приема заявителя у сотрудника Учреждения, осуществляющего информирование по вопросу получения услуги, не должна превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации обращения заявителя о предоставлении услуги осуществляется в течение суток.

2.13. Требования к помещениям, в которых оказывается услуга.

Предоставление услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в Учреждениях.

Помещения для оказания услуги должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи.

Место для приема заявителя должно быть обеспечено стулом, иметь место для письма и раскладки документов. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом Учреждения одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: информационными стендами, стульями и столами для ознакомления с документами. Информационные стенды, столы для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

Место ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении Учреждения.

2.14. Показатели доступности и качества услуги.

Информирование проводится в форме индивидуальной беседы или письменного ответа, соответствующая информация может быть размещена в помещении, доступном для заявителей услуги, а также на сайте Учреждения. Информирование осуществляется на русском языке.

Основными требованиями к информированию заявителей о правилах исполнения услуги (далее - информирование) являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.15. Требования к предоставлению услуги.

Информация о порядке, способах и условиях предоставления услуги может быть представлена заявителям через Интернет-сайт Учреждения или по электронной почте с учетом времени подготовки ответа заявителям в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения заявлений и обращений граждан, с момента регистрации обращения Учреждением.

Предоставление услуги в электронном виде обеспечивает возможность:

- подачи заявления в электронном виде по электронной почте;

- получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса;

- получения результата услуги в электронном виде.

3. Административные процедуры

3.1. Для получения информации заявитель может обратиться:

- на сайты Учреждения (приложение №1,2,3 Регламента);

- в письменном виде или лично в Учреждение.

Предоставление услуги осуществляет Учреждение. Ответственный за оказание услуги - руководитель Учреждения.

Предоставляемая услуга должна соответствовать требованиям существующего законодательства Российской Федерации.

Предоставление услуги включает в себя выполнение следующих административных действий:

3.1. Прием устных (по телефону, личном обращении) или письменных (по почте, личном обращении, через электронную почту) обращений заявителей о предоставлении услуги.

Основанием для начала административного действия является поступление в Учреждение устного (письменного) обращения заявителя.

3.2. Регистрация письменных обращений заявителей в журнале регистрации.

При личном обращении должностное лицо Учреждения, осуществляющее информирование, удостоверяет личность заявителя, принимает и регистрирует заявление в журнале регистрации и ставит отметку в письменном обращении о его принятии.

При поступлении заявления в электронном виде, должностное лицо распечатывает поступившее заявление, фиксирует факт получения в журнале регистрации и направляет заявителю подтверждение о получении.

При поступлении заявления по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, должностное лицо вскрывает конверт и регистрирует заявление.

Результатом исполнения данного административного действия является направление заявления исполнителю для подготовки информации.

Время приема и регистрация письменных обращений граждан не может превышать 20 минут на одного заявителя.

3.3. Подготовка ответа на письменное обращение.

Основанием для начала административного действия является направление обращения для подготовки информации.

Исполнитель рассматривает обращение и определяет информацию, необходимую для подготовки ответа, осуществляет подготовку ответа в письменной форме; содержание ответа должно максимально полно отражать объем запрашиваемой информации.

Должностное лицо подписывает подготовленный ответ заявителю. Результатом исполнения данного административного действия является подписание письменного ответа, который полно отражает объем запрашиваемой информации.

Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения Учреждением.

3.4. 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, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

Основанием для начала административного действия является подписание письменного ответа заявителю.

Подписанная информация регистрируется должностным лицом в журнале исходящей корреспонденции и направляется заявителю по почте.

В случае взаимодействия с заявителем в электронном виде, письменное обращение, содержащие запрашиваемую информацию, дополнительно направляется заявителю в электронном виде.

При предоставлении информации заявителю лично должностное лицо:

- устанавливает личность заявителя;

- выдает заявителю информацию;

- берет с заявителя расписку о получении информации;

- приобщает расписку к делу.

Сотрудник Учреждения, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные в обращении вопросы, а в случае необходимости привлекать других специалистов Учреждения. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя сотрудник осуществляет не более 15 минут.

Результатом исполнения данного административного действия является получение заявителем информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках.

4. Формы контроля за исполнением настоящего Регламента

4.1. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий ответственных лиц за предоставление услуги, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, осуществляется их непосредственными руководителями.

4.2. Контроль за исполнением настоящего Регламента включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы заявителей, а также рассмотрение принятия решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) исполнителей услуги.

4.3. В случае выявления нарушений прав заявителей по результатам проведенных проверок предоставления информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках принимаются меры дисциплинарного взыскания в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный порядок обжалования действий (бездействия) и решений органа, предоставляющего услугу.
5.1. Получатели услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления указанной услуги, действий (бездействия) лиц Учреждения, предоставляющих услугу, руководителю Учреждения.

5.2. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение к руководителю Учреждения в соответствии с графиком приема, утвержденного внутренним приказом Учреждения. Обращение заявителя с жалобой на лицо, оказывающего услугу, может быть осуществлено в письменной или устной форме. Учреждение, оказывающее услугу, не вправе требовать от заявителя подачи жалобы в письменной форме.

5.3. Обращение заявителя с жалобой на действия (бездействие) должностного лица Учреждения, оказывающего услугу, осуществляется только в письменной форме.

Орган, предоставляющий услугу, при приеме жалобы заявителя может совершить одно из следующих действий:

- принять меры по установлению факта нарушения требований настоящего Регламента и удовлетворению требований заявителя;

- аргументировано отказать заявителю в удовлетворении его требований.

5.4.Орган предоставляющий услугу, может отказать заявителю в удовлетворении его требований в случае несоответствия предъявляемых требований требованиям настоящего Регламента при наличии оснований для того, чтобы считать жалобу заявителя безосновательной, в случае несоответствия срокам, а также по иным причинам. В случае аргументированного отказа, по просьбе заявителя, Учреждение должно в день подачи жалобы предоставить официальное письмо, содержащее следующую информацию:

- ФИО заявителя;

- ФИО лица, которого он представляет;

- адрес проживания заявителя;

- контактный телефон;

- наименование учреждения, принявшего жалобу;

- содержание жалобы заявителя;

- дата и время фиксации нарушения заявителем;

- причины отказа в удовлетворении требований заявителя.

5.5. В случае отказа Учреждения от удовлетворения отдельных требований заявителя либо в случае нарушения сроков заявитель может использовать иные способы обжалования.

5.6. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой устно или письменно на допущенное нарушение:

- к специалистам Южского отдела образования .

Юридический (почтовый) адрес: 155630,Ивановская область, г. Южа, ул. Пушкина, д. 5.Телефон: (49347) 2-11-51. Адрес сайта: www.juzaroo.iv-edu.ru. Адрес электронной почты: rono@rambler.ru.

Время работы: понедельник – четверг: 08.20 ч. – 17.25 ч.,

пятница: 8.20- 16.10

Обед: 12.00 ч. – 12.50 ч.

- в Интернет - приемную Заместителя Главы администрации Южского муниципального района, начальника отдела образования на сайт Южского отдела образования, по адресу: www.juzaroo.iv-edu.ru в разделе «Контакты Интернет-приемная».

Получатели услуги также имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) в Администрацию Южского муниципального района, по адресу: 155630, Ивановская область, г. Южа, ул. Пушкина, д. 1.

Проверочные действия с целью установления факта нарушения отдельных требований настоящего Регламента (далее - проверочные действия) осуществляет Отдел образования администрации Южского муниципального района.

5.7. Заявителю может быть отказано в осуществлении проверочных действий в соответствии с установленным настоящим Регламентом порядком в следующих случаях:

- предоставление заявителем заведомо ложных сведений;

- содержание жалобы не относится к требованиям настоящего Регламента.

5.8. Отказ в осуществлении проверочных действий по иным основаниям не допускается. В случае, отказа в осуществлении проверочных действий в ответе заявителю в обязательном порядке должны быть указаны причины отказа.

5.9. Южский отдел образования может осуществить проверочные действия:

- посредством поручения руководителю Учреждения, на действия которого была подана жалоба, для установления факта нарушения отдельных требований настоящего Регламента и выявления ответственных за это сотрудников;

- выход специалистов Южского отдела образования в Учреждение.

5.10. Осуществление проверочных действий по жалобам, содержащим указание на наличие официального отказа Учреждения, оказывающего услугу, от удовлетворения требований заявителя либо на действия (бездействие) руководителя Учреждения, осуществляется Отделом образования администрации Южского муниципального района.

5.11. По результатам проведения проверки и (или) служебного расследования руководитель Учреждения:

- устраняет выявленные нарушения требований настоящего Регламента, на которые было указано в жалобе заявителя;

- привлекает должностных лиц Учреждения, признанных виновными в нарушении требований настоящего Регламента, к установленной законом ответственности;

- по требованию Южского отдела образования представляет в  Южский отдел образования отчет о фактах нарушения отдельных требований настоящего Регламента с указанием действий, предпринятых руководителем Учреждения в части устранения нарушений требований настоящего Регламента и о привлечении к ответственности должностных лиц.

5.12. На основании данных отчета руководителя Учреждения Южский отдел образования может провести проверочные действия по соответствующей жалобе самостоятельно в случае возникновения сомнений в достоверности результатов представленного отчета.

5.13. С целью установления факта нарушения требований настоящего Регламента Южский отдел образования вправе:

- использовать подтверждающие материалы, представленные заявителем;

- привлекать заявителя с целью установления факта нарушения;

- проводить опросы работников Учреждения по факту нарушения отдельных требований настоящего Регламента (при их согласии);

- проверить текущее выполнение требований настоящего Регламента, на нарушение которых было указано в жалобе заявителя;

- осуществлять иные действия, способствующие установлению факта нарушения настоящего Регламента.

