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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 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. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках" разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги в сфере образования (далее - Регламент).

1.2. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставления информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется МБОУ «Дорская СОШ»

1.4. Перечень правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 г. ("Российская газета", 25 декабря 1993 г., N 237);

- Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 г. N 3266-1 "Об образовании" (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации от 30 июля 1992 г., N 30, ст. 1797);

- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005 г., N 30, ст. 3105, 2006 г., 31, ст. 18, 2007 г., N 17, ст. 1929; N 31, ст. 4015; N 46, ст. 5553);

- Федеральный закон от 13 марта 2006 г. N 38-ФЗ (ред. от 7 мая 2009 г.) "О рекламе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 20 марта 2006 г., N 12, ст. 1232, 12 февраля 2007 г., N 7, ст. 839; 16 апреля 2007 г., N 16, ст. 1828);

- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Российская газета", 2006, N 95);

- приказ Министерства образования Российской Федерации от 3 декабря 1999 г. N 1075 "Об утверждении Положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации" (зарегистрирован Минюстом России 17 февраля 2000 г. N 2114, с изменениями и дополнениями, внесенными приказами Минобразования России от 16 марта 2001 г. N 1022, от 25 июня 2002 г. N 2398, от 21 января 2003 г. N 135, от 28 ноября 2008 г. N 362, зарегистрированными Минюстом России соответственно 11 апреля 2001 г. N 658, 16 июля 2002 г. N 3580 и 3 февраля 2003 г. N 4170 ("Российская газета", 2000 г., 16 марта);

- приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 ноября 2008 г. N 362 "Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования" (зарегистрирован Минюстом России 13 января 2009 года, регистрационный N 13065) ("Российская газета", 2009, 30 января);

- приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 24 февраля 2009 г. N 57 "Об утверждении Порядка проведения единого государственного экзамена" (зарегистрирован Минюстом России 26 марта 2009 года, регистрационный N 13600) ("Российская газета", 2009, 30 января);

- приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 3 марта 2009 г. N 70 "Об утверждении Порядка проведения государственного выпускного экзамена" (зарегистрирован Минюстом России 7 апреля 2009 г., регистрационный N 13691) ("Российская газета", 2009, 24 апреля);

- Федеральный закон от 24 июля 1998 г. N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации" ("Российская газета", 1998, N 147);

- Федеральный закон от 6 октября 2003 г. 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Российская газета", 2003, N 202);

- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005 г., N 30, ст. 3105, 2006 г., N 31, ст. 18, 2007 г., N 17, ст. 1929; N 31, ст. 4015; N 46, ст. 5553);

- Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

- постановление Правительства Российской Федерации от 31 марта 2009 г. N 277 "Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности";

- постановление Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 г. N 196 "Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении";

- постановление Правительства Российской Федерации от 9 сентября 1996 г. N 1058 "Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении";

- Закон Московской области от 27 июля 2006 г. N 136/2006-ОЗ "Об образовании" ("Ежедневные новости. Подмосковье", N 140, 3 августа 2006 г.).

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 муниципальном общеобразовательном учреждении «Дорская СОШ» Шаховского муниципального района Московской области.

1.6. Описание заявителей.

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

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

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

и порядку информирования о муниципальной услуге

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно в муниципальном общеобразовательном учреждении «Дорская СОШ» Шаховского муниципального района Московской области.

Местонахождение муниципального общеобразовательного учреждения:

143722, Московская область, Шаховской район, д. Дор, микрорайон, д. 11
8 (496 37)   65-166, dorshkola@mail.ru  http://dor-scool.ucoz.ru/

2.3. 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.

2.4. Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой, общедоступной и бесплатной.

2.5. Основными требованиями к информированию граждан являются:

- общедоступность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.6. Сроки предоставления муниципальной услуги.

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

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

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

2.6.4. Срок регистрации запроса составляет не более трех дней с момента его поступления в общеобразовательное учреждение.

2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в муниципальном общеобразовательном учреждении.

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

- запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен настоящим Регламентом;

- обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

- текст электронного обращения не поддается прочтению;

- запрашиваемая информация не связана с деятельностью учреждения по оказанию муниципальной услуги;

- запрашиваемая информация не относится к организации начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования в образовательном учреждении. 

2.9. Требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.9.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным общеобразовательным учреждением при наличии утвержденного и зарегистрированного в установленном порядке устава, лицензии на образовательную деятельность.

2.9.2. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3. Административные процедуры.
3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур (приложение N 1 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. Ответственный за оказание муниципальной услуги - директор муниципального общеобразовательного учреждения.

4. Порядок и формы контроля за исполнением

регламента предоставления муниципальной услуги

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений ответственными работниками муниципальных образовательных учреждений по исполнению настоящего Регламента осуществляется работником Управления образования.

4.2. Должностные лица муниципального образовательного учреждения несут ответственность:

- за невыполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с Регламентом;

- за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных Регламентом;

- за недостоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

За неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальной услуги учредитель имеет право применить дисциплинарное взыскание.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения муниципальными образовательными учреждениями положений настоящего Регламента.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником (заместителем начальника) Управления образования и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования решений

и действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги (работы)
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц муниципальных 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 в судебном порядке.

5.5. Заявители вправе сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, 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 2 к Регламенту).

5.6. Письменное обращение в обязательном порядке должно содержать:

- наименование структурного подразделения администрации, в которое направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- должность, фамилию, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;

- почтовый адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

- изложение автором сути обращения, заявления или жалобы;

- личную подпись заявителя и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.

5.7. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.8. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.9. Должностное лицо 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 гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.10. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.11. В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или адресовались одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.12. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.13. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

 Приложение N 1
к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПОРЯДКА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ПРОГРАММАХ

И УЧЕБНЫХ КУРСАХ, ПРЕДМЕТАХ, ДИСЦИПЛИНАХ (МОДУЛЯХ),

ГОДОВЫХ КАЛЕНДАРНЫХ ГРАФИКАХ

     ┌───────────────────────────────────────────────────────────────┐

     │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                                   │

     └────────────────────────────────┬──────────────────────────────┘

                                      │

                                      \/

     ┌──────────────────────────────────────────────────────────────┐

     │Регистрация письменных обращений граждан в журнале регистрации│

     └────────────────────────────────┬─────────────────────────────┘

                                      │

                                      \/

                ┌─────────────────────────────────────────┐

                │Подготовка ответа на письменное обращение│

                └─────────────────────┬───────────────────┘

                                      │

                                      \/

        ┌────────────────────────────────────────────────────────┐

        │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)                                 │

        └────────────────────────────────────────────────────────┘

Приложение N 2
к административному регламенту

СВЕДЕНИЯ

О МЕСТАХ НАХОЖДЕНИЯ, НОМЕРАХ ТЕЛЕФОНОВ ДЛЯ СПРАВОК,

АДРЕСАХ ИНТЕРНЕТ-САЙТОВ И ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ УПРАВЛЕНИЯ

ОБРАЗОВАНИЯ, КУЛЬТУРЫ, МОЛОДЕЖИ И СПОРТА АДМИНИСТРАЦИИ ШАХОВСКОГО ИУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

	Наименование   
органа        
участвующего в  
предоставлении 
муниципальной  
услуги         
	Место        
нахождения   
	Номера телефонов
для справок     
	Адреса Интернет-сайтов    
и электронной почты       

	Управление     
образования, культуры, молодежи и спорта администрации Шаховского муниципального района
Московской     
области        
	143700, Московская область, р.п. Шаховская, ул. 1-ая Советская, д. 25
	8 (49637) 3-36-33

8(49637) 3-38-30

8 (49637) 3-31-68
	Сайт - http://uoshah.ucoz.ru/
Эл.почта - shahrono@mail.ru        


График работы Управления образования:

	Понедельник      
	9.00-18.00   

	Вторник          
	9.00-18.00   

	Среда            
	9.00-18.00   

	Четверг          
	9.00-18.00   

	Пятница          
	9.00-18.00   

	Суббота          
	Выходной день

	Воскресенье      
	Выходной день

	Обеденный перерыв
	13.00-14.00  


Прием граждан по личным вопросам:

начальником Управления образования:

- первый и третий понедельник месяца с 16.00 до 18.00.

