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Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги

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

Покровск 2012г.

1.Общие положения
1.1.Цели и предмет административного регламента: 

   Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих  программах   учебных   курсов,  предметов,   дисциплин  (модулей),   годовых календарных учебных графиках» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной   услуги;   определения   сроков,   последовательности   действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявители услуги:

    Право на получение муниципальной услуги имеют родители  (законные представители) (далее-заявитель).

    Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может   получить   в   средствах   массовой   информации,   в   сети   Интернет   на официальном  сайте   органа   предоставляющего  муниципальную  услугу,   в  местах нахождения   органов,   предоставляющих   муниципальную   услугу.   
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:

   Наименование услуги -  «Предоставление информации об образовательных   программах   и   учебных   планах,   рабочих   программах   учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках».
2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

 Муниципальную   услугу   предоставляет   МБОУ «Покровская средняя общеобразовательная школа» с углубленным изучением отдельных предметов» МР «Хангаласский улус» РС (Я).   Режим   работы МБОУ «Покровская средняя общеобразовательная школа» с углубленным изучением отдельных предметов» МР «Хангаласский улус» РС (Я),  адрес  электронной почты указаны в Приложении 3.

2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги:

   Результатом предоставления муниципальной услуги является  получение информации   об   образовательных   программах   и   учебных   планах,   рабочих программах   учебных   курсов,   предметов,   дисциплин   (модулей),   годовых календарных учебных графиках.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

   Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 3 дней 

с   момента   регистрации   поступившего   заявления   с   приложением   документов, необходимых   для   предоставления   муниципальной   услуги,   предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конвенцией о правах ребёнка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20 ноября 1989 года;

 -Конституцией Российской Федерации; 
-   Федеральным Законом Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 196 «Об 

образовании» (ред. от 02.02.2011);

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

 - Федеральном Законом  Российской Федерации от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ (ред. 

27.07.2010) «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным Законом Российской Федерации от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

-  Федеральным Законом Российской Федерации от 09.02.2009 г. №8  «Об 

обеспечении доступа к информации о деятельности государственных  органов и 

органов местного самоуправления»; 

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

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

- Законом Российской Федерации от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка»;

-  Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 г. № 

196 (ред.10.03.2009)  «Об утверждении Типового положения об 

общеобразовательном  учреждении»;
 -   Приказом Министерства образования и науки   Российской Федерации от 

09.03.2004   г.   1312   (ред.30.08.2010)   «Об   утверждении   федерального   базисного 

учебного плана и примерных   учебных планов для образовательных учреждений 

Российской Федерации, реализующих программы общего образования»; 

2.6.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

    Перечень   требуемых   от   заявителя   документов,   необходимых   для предоставления   муниципальной   услуги: 
-  письменный   запрос   (заявление)   для предоставления  информации об образовательных  программах и учебных планах, рабочих  программах   учебных   курсов,  предметов,   дисциплин  (модулей),   годовых календарных учебных графиках (приложение №2).

2.7. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

   Перечень оснований для отказа в приёме документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги:

-отсутствие   документа,   предусмотренного  пунктом   2.6   настоящего Административного  регламента;

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

   Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- заявление на предоставление документированной информации не оформлено 

надлежащим образом; 

-  предметом заявления является информация,  которая не входит в перечень обязательной к предоставлению информации.
 2.9.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы её взимания:

   Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 

2.10.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

   Максимальный   срок   ожидания   в   очереди   при   подаче   документов   на получение муниципальной услуги - 15 минут.

   Максимальный   срок   ожидания   в   очереди   при   получении   результата предоставления муниципальной услуги- 15 минут.

2.11.  Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

  Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 30 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга: 
      Приём заявителей, обратившихся с запросами, проводится работниками управления образования на своих рабочих местах.

       Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:
· наименование;

· место нахождения;

· режим работы;
     Обеспечена доступность предоставления муниципальных услуг для лиц с ограниченными возможностями в виде дополнительных поручней.
     Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

· информационными стендами;

· стульями и столами для возможности оформления документов.

    Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги,  времени приема граждан,  времени перерыва на обед, технического перерыва.

    Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями.

    В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и хранения верхней одежды посетителей.
        В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одновременно ведётся приём только одного заявителя, за исключением случаев коллективного обращения.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

    Качественной   предоставляемая   муниципальная   услуга   признается   при предоставлении   услуги   в   сроки,   определенные   п.2.4.   настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

   Иные   требования,   в   том   числе   учитывающие   особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:

   Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

   Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

   2.14.3.  Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения 

его обращения.

   При   информировании   заявителя   о   порядке   предоставления муниципальной   услуги   сообщается  информация по следующим вопросам:

-перечень документов,  требуемых от заявителя,  необходимых для получения муниципальной услуги;

-требования к заверению документов и сведений;

-входящие   номера,   под   которыми   зарегистрированы   в   системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

-необходимость предоставления дополнительных документов и сведений. 

   Информирование   по   иным  вопросам  осуществляется   только   на   основании письменного обращения.

   Индивидуальное   письменное   информирование   о   порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган,   предоставляющий   муниципальную   услугу,   осуществляется   путем направления ответов почтовым отправителем, а также электронной почтой.

При   индивидуальном   письменном   информировании   ответ   направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

   Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную   услугу,   а   также   на   информационных   стендах   в   местах предоставления услуги.
3. Административные процедуры
3.1. Юридический факт, являющийся основанием для начала выполнения административной процедуры:

    Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является наличие заявления, зарегистрированного в соответствии с настоящим Регламентом.
3.2. Требования к порядку выполнения административной процедуры:

    Информирование   и   консультирование   граждан   по   вопросу предоставления муниципальной услуги в день обращения. 

    Консультирование заявителя по форме письменного запроса (заявления) в день обращения.

    Регистрация письменного запроса (заявления) в день обращения.

    Предоставление информации по письменному запросу (заявлению). 

3.3. Критерии принятия решения:

    Критерием принятия решения служат выполненные административные процедуры:

-сотрудником     производится   прием  от   заявителя   письменного   запроса (заявления),   необходимого   для   предоставления   информации   (в   соответствии   с пунктом 2.6 настоящего регламента);

-регистрация предоставленного письменного запроса (заявления);

-предоставление запрашиваемой информации заявителю.

3.4 Результат выполнения административной процедуры и порядок передачи результата:

   Результатом данного административного действия является регистрация заявления на предоставления муниципальной услуги с присвоением заявлению регистрационного номера. 
3.5. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

   Сотрудник управления образования, принявший заявление, обязан зарегистрировать заявление в журнале регистрации, зафиксировать регистрационный номер и дату регистрации
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.  Порядок и формы осуществления органом власти района текущего контроля: 
    Текущий   контроль   за   соблюдением   последовательности   действий, определенных   административными   процедурами   по   предоставлению муниципальной   услуги   и   принятием   решений   осуществляется   должностными лицами  МБОУ «Покровская средняя общеобразовательная школа» с углубленным изучением отдельных предметов» МР «Хангаласский улус» РС (Я),  ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

   Текущий контроль  осуществляется  путём проведения  должностным лицом, 

ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, 

проверок   соблюдения   и   исполнения   сотрудниками   положений   настоящего 

Административного регламента.

4.2. Формы, порядок и периодичность осуществления проверок:

   Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в 

год.   Текущий   контроль   может   быть   плановым   (осуществляться   на   основании 

квартальных   и   годовых   планов   работы   МУ «Хангаласское РУО» и внеплановым  (проводится по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц).  При проверке могут рассматриваться все  вопросы,  связанные   с предоставлением муниципальной услуги  (комплексные проверки),  или вопросы,  связанные  с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3.  Ответственность должностных лиц:
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа власти района, а также должностных лиц и муниципальных служащих:
5.1. Право на досудебное (внесудебное) обжалование:

    Право на обжалование действие (бездействие) и решений должностных лиц Учреждения имеют Заявители муниципальной услуги, указанные в пункте 1.2  настоящего Регламента. Действия (бездействия) и решения должностных лиц, сотрудников Учреждения, соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления  муниципальной услуги, могут быть обжалованы в досудебном или судебном порядке.    Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц (специалистов) управления образования и учреждений определяется федеральным законодательством и законодательством Вологодской области.

5.2. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номерам управления образования;

- по электронной почте управления образования.

    Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги, определяется действующим законодательством Российской Федерации.

   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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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.

     Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в  орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем  органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации устанавливается Правительством Российской Федерации.

4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

      Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или 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 государственного или 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 государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

7. 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

   2) отказывает в удовлетворении жалобы.

8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

                                                                                                                           Приложение №1

                                                                                             к Административному регламенту

                                                                              по предоставлению муниципальной услуги

                                                                                              «Предоставление информации об 

                                                                                  образовательных программах и учебных 

                                                                          планах, рабочих программах учебных курсов, 

                                                                              предметов, дисциплин (модулей), годовых 

                                                                                                              календарных графиках»

БЛОК – СХЕМА

Предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об

образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов,

предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»

	Проведение проверки предоставленного письменного запроса (заявления) насоответствие требованиям настоящего Административного регламента для установленияоснований для принятия или отказа




	Прием письменного запроса (заявления), его регистрация, либо отказ в приеме

письменного запроса (заявления)




	Предоставление информации заявителю об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых

календарных учебных графиках, либо отказ в предоставлении информации




                                                                                                                            Приложение №2

                                                                                               к Административному регламенту

                                                                                по предоставлению муниципальной услуги

                                                                                                 «Предоставление информации об 

                                                                                     образовательных программах и учебных 

                                                                            планах, рабочих программах учебных курсов, 

                                                                                 предметов, дисциплин (модулей), годовых 

                                                                                                                 календарных графиках»

Орган управления образованием / общеобразовательное учреждение

Заявление

о предоставлении информации

об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов,

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

__________________________________________________________________

(Ф.И.О. получателя)

__________________________________________________________________

(Ф.И.О. представителя получателя)

Прошу предоставить 

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________

(перечень запрашиваемых сведений об организации образовательной деятельности)

«_____» ______________ 20____ г. «_____» час. «_____» мин.

                              (дата и время подачи заявления)

_____________________ /____________________________________________

     (подпись получателя)                                              (Ф.И.О. полностью)

Примечания 

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

                                                                                                                «Утверждаю»

                                                                                                               _______________Ли Л.М.

Директор МБОУ ПСОШ№4

от  12 .06. 2012 

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

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

Покровск 2012г.

1.Общие положения
1.1.Цели и предмет административного регламента: 

   Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих  программах   учебных   курсов,  предметов,   дисциплин  (модулей),   годовых календарных учебных графиках» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной   услуги;   определения   сроков,   последовательности   действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявители услуги:

    Право на получение муниципальной услуги имеют родители  (законные представители) (далее-заявитель).

    Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может   получить   в   средствах   массовой   информации,   в   сети   Интернет   на официальном  сайте   органа   предоставляющего  муниципальную  услугу,   в  местах 

нахождения   органов,   предоставляющих   муниципальную   услугу.   
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:

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

2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

 Муниципальную   услугу   предоставляет   Управление   образования 

Кадуйского   муниципального   района   и   подведомственные   образовательные 

учреждения.

   Режим   работы  Управления   образования   Кадуйского   муниципального района, подведомственных     образовательных   учреждений,   телефоны     и 

адреса электронной почты указаны в Приложении 3.

2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги:

   Результатом предоставления муниципальной услуги является  получение 

информации   об   образовательных   программах   и   учебных   планах,   рабочих 

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

календарных учебных графиках.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

   Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 3 дней 

с   момента   регистрации   поступившего   заявления   с   приложением   документов, 

необходимых   для   предоставления   муниципальной   услуги,   предусмотренных 

настоящим Административным регламентом.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конвенцией о правах ребёнка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20 ноября 1989 года;

 -Конституцией Российской Федерации; 
-   Федеральным Законом Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 196 «Об 

образовании» (ред. от 02.02.2011);

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

 - Федеральном Законом  Российской Федерации от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ (ред. 

27.07.2010) «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным Законом Российской Федерации от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

-  Федеральным Законом Российской Федерации от 09.02.2009 г. №8  «Об 

обеспечении доступа к информации о деятельности государственных  органов и 

органов местного самоуправления»; 

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

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

- Законом Российской Федерации от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка»;

-  Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 г. № 

196 (ред.10.03.2009)  «Об утверждении Типового положения об 

общеобразовательном  учреждении»;

 -   Приказом Министерства образования и науки   Российской Федерации от 

09.03.2004   г.   1312   (ред.30.08.2010)   «Об   утверждении   федерального   базисного 

учебного плана и примерных   учебных планов для образовательных учреждений 

Российской Федерации, реализующих программы общего образования»; 

2.6.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

    Перечень   требуемых   от   заявителя   документов,   необходимых   для 

предоставления   муниципальной   услуги: 

-  письменный   запрос   (заявление)   для предоставления  информации об образовательных  программах и учебных планах, рабочих  программах   учебных   курсов,  предметов,   дисциплин  (модулей),   годовых календарных учебных графиках (приложение №2).

2.7. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

   Перечень оснований для отказа в приёме документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги:

-отсутствие   документа,   предусмотренного  пунктом   2.6   настоящего Административного  регламента;

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

   Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- заявление на предоставление документированной информации не оформлено 

надлежащим образом; 

-  предметом заявления является информация,  которая не входит в перечень 

обязательной к предоставлению информации.

 2.9.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы её взимания:

   Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 

2.10.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

   Максимальный   срок   ожидания   в   очереди   при   подаче   документов   на 

получение муниципальной услуги - 15 минут.

   Максимальный   срок   ожидания   в   очереди   при   получении   результата 

предоставления муниципальной услуги- 15 минут.

2.11.  Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

  Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги - 30 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга: 

      Приём заявителей, обратившихся с запросами, проводится работниками управления образования на своих рабочих местах.

       Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:
· наименование;

· место нахождения;

· режим работы;
     Обеспечена доступность предоставления муниципальных услуг для лиц с ограниченными возможностями в виде дополнительных поручней.

     На территории, прилегающей к месторасположению управления образования, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, а также парковочные места для транспортных средств лиц с ограниченными возможностями. 
     Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

· информационными стендами;

· стульями и столами для возможности оформления документов.

    Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги,  времени приема граждан,  времени перерыва на обед, технического перерыва.

    Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями.

    В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и хранения верхней одежды посетителей.
    Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания), а также противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны.

    В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одновременно ведётся приём только одного заявителя, за исключением случаев коллективного обращения.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

    Качественной   предоставляемая   муниципальная   услуга   признается   при 

предоставлении   услуги   в   сроки,   определенные   п.2.4.   настоящего 

Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны заявителей на 

нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

   Иные   требования,   в   том   числе   учитывающие   особенности 

предоставления муниципальных услуг в электронной форме:

   Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

   Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

   Индивидуальное   устное  информирование   о  порядке  предоставления 

муниципальной   услуги     обеспечивается   сотрудником   Управления   образования 

Кадуйского муниципального района   лично и по телефонам:   (881742) 2-12 - 25.

2.14.3.  Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения 

его обращения.

   При   информировании   заявителя   о   порядке   предоставления 

муниципальной   услуги   сотрудник   Управления   образования   Кадуйского 

муниципального района сообщает информацию по следующим вопросам:

-категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

-перечень документов,  требуемых от заявителя,  необходимых для получения 

муниципальной услуги;

-требования к заверению документов и сведений;

-входящие   номера,   под   которыми   зарегистрированы   в   системе 

делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

-необходимость предоставления дополнительных документов и сведений. 

   Информирование   по   иным  вопросам  осуществляется   только   на   основании 

письменного обращения.

   Индивидуальное   письменное   информирование   о   порядке 

предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в 

орган,   предоставляющий   муниципальную   услугу,   осуществляется   путем 

направления ответов почтовым отправителем, а также электронной почтой.

При   индивидуальном   письменном   информировании   ответ   направляется 

заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

   Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной 

услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в 

средствах массовой информации, на официальном сайте органа, предоставляющего 

муниципальную   услугу,   а   также   на   информационных   стендах   в   местах 

предоставления услуги.
3. Административные процедуры
3.1. Юридический факт, являющийся основанием для начала выполнения административной процедуры:

    Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является наличие заявления, зарегистрированного в соответствии с настоящим Регламентом.
3.2. Требования к порядку выполнения административной процедуры:

    Информирование   и   консультирование   граждан   по   вопросу 

предоставления муниципальной услуги в день обращения. 

    Консультирование заявителя по форме письменного запроса (заявления) 

в день обращения.

    Регистрация письменного запроса (заявления) в день обращения.

    Предоставление информации по письменному запросу (заявлению). 

3.3. Критерии принятия решения:

    Критерием принятия решения служат выполненные административные процедуры:

-сотрудником     производится   прием  от   заявителя   письменного   запроса 

(заявления),   необходимого   для   предоставления   информации   (в   соответствии   с 

пунктом 2.6 настоящего регламента);

-регистрация предоставленного письменного запроса (заявления);

-предоставление запрашиваемой информации заявителю.

3.4 Результат выполнения административной процедуры и порядок передачи результата:

   Результатом данного административного действия является регистрация заявления на предоставления муниципальной услуги с присвоением заявлению регистрационного номера. 
3.5. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

   Сотрудник управления образования, принявший заявление, обязан зарегистрировать заявление в журнале регистрации, зафиксировать регистрационный номер и дату регистрации
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.  Порядок и формы осуществления органом власти района текущего контроля: 

    Текущий   контроль   за   соблюдением   последовательности   действий, 

определенных   административными   процедурами   по   предоставлению 

муниципальной   услуги   и   принятием   решений   осуществляется   должностными 

лицами   Управления   образования   Кадуйского     муниципального   района, 

ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

   Текущий контроль  осуществляется  путём проведения  должностным лицом, 

ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, 

проверок   соблюдения   и   исполнения   сотрудниками   положений   настоящего 

Административного регламента.

4.2. Формы, порядок и периодичность осуществления проверок:

   Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в 

год.   Текущий   контроль   может   быть   плановым   (осуществляться   на   основании 

квартальных   и   годовых   планов   работы   Управления   образования   Кадуйского 

муниципального района и внеплановым  (проводится по конкретному обращению 

заявителя или иных заинтересованных лиц).  При проверке могут рассматриваться 

все  вопросы,  связанные   с предоставлением муниципальной услуги  (комплексные 

проверки),  или вопросы,  связанные  с исполнением отдельных административных 

процедур (тематические проверки).

4.3.  Ответственность должностных лиц:

    Перечень   должностных   лиц,   уполномоченных   осуществлять   текущий 

контроль,     устанавливается   приказом   начальника   Управления   образования 

Кадуйского  муниципального района.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа власти района, а также должностных лиц и муниципальных служащих:

5.1. Право на досудебное (внесудебное) обжалование:

    Право на обжалование действие (бездействие) и решений должностных лиц Учреждения имеют Заявители муниципальной услуги, указанные в пункте 1.2  настоящего Регламента. Действия (бездействия) и решения должностных лиц, сотрудников Учреждения, соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления  муниципальной услуги, могут быть обжалованы в досудебном или судебном порядке.    Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц (специалистов) управления образования и учреждений определяется федеральным законодательством и законодательством Вологодской области.

5.2. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номерам управления образования;

- по электронной почте управления образования.

    Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги, определяется действующим законодательством Российской Федерации.

   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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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.

     Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в  орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем  органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации устанавливается Правительством Российской Федерации.

4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

      Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или 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 государственного или 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 государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

7. 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

   2) отказывает в удовлетворении жалобы.

8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

                                                                                                                           Приложение №1

                                                                                             к Административному регламенту

                                                                              по предоставлению муниципальной услуги

                                                                                              «Предоставление информации об 

                                                                                  образовательных программах и учебных 

                                                                          планах, рабочих программах учебных курсов, 

                                                                              предметов, дисциплин (модулей), годовых 

                                                                                                              календарных графиках»

БЛОК – СХЕМА

Предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об

образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов,

предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»

	Проведение проверки предоставленного письменного запроса (заявления) на

соответствие требованиям настоящего Административного регламента для установления

оснований для принятия или отказа




	Прием письменного запроса (заявления), его регистрация, либо отказ в приеме

письменного запроса (заявления)




	Предоставление информации заявителю об образовательных программах и учебных

планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых

календарных учебных графиках, либо отказ в предоставлении информации




                                                                                                                            Приложение №2

                                                                                               к Административному регламенту

                                                                                по предоставлению муниципальной услуги

                                                                                                 «Предоставление информации об 

                                                                                     образовательных программах и учебных 

                                                                            планах, рабочих программах учебных курсов, 

                                                                                 предметов, дисциплин (модулей), годовых 

                                                                                                                 календарных графиках»

Орган управления образованием / общеобразовательное учреждение

Заявление

о предоставлении информации

об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов,

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

__________________________________________________________________

(Ф.И.О. получателя)

__________________________________________________________________

(Ф.И.О. представителя получателя)

Прошу предоставить 

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________

(перечень запрашиваемых сведений об организации образовательной деятельности)

«_____» ______________ 20____ г. «_____» час. «_____» мин.

                              (дата и время подачи заявления)

_____________________ /____________________________________________

     (подпись получателя)                                              (Ф.И.О. полностью)

Примечания 

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

                                                                                                                             Приложение №3

                                                                                               к Административному регламенту

                                                                                по предоставлению муниципальной услуги

                                                                                                «Предоставление информации об 

                                                                                    образовательных программах и учебных 

                                                                           планах, рабочих программах учебных курсов, 

                                                                                предметов, дисциплин (модулей), годовых 

                                                                                                                календарных графиках»

	Наименование ОУ
	Адрес местонахождения
	ФИО Директора
	Режим работы  руководителя

ОУ
	Телефон
	Адрес электронной

почты

	МБОУ «Кадуйская средняя общеобразовательная школа № 1»
	162511 п.Кадуй Вологодской области, ул.Кирова, д.49А
	Иванова Надежда Александровна
	Рабочие дни с 8.00 до 17.00
	(81742) 2-15-10
	kaduy-school1@yandex.ru

	МБОУ «Кадуйская средняя общеобразовательная школа № 2»
	162510 п.Кадуй Вологодской области , ул.Энтузиастов, д.8А
	Мудрова Надежда Александровна
	Рабочие дни с 8.00 до 17.00
	(81742) 5-12-26
	kaduyschool2@mail.ru

	МБОУ «Кадуйская средняя общеобразовательная школа № 3»
	162510 п.Кадуй Вологодской области, ул.Энтузиастов, д.3
	Бурцева Татьяна Александровна
	Рабочие дни с 8.00 до 17.00
	(81742) 5-18-50
	ksoh3@mail.ru

	МБОУ «Хохловская средняя общеобразовательная школа»
	162532 п.Хохлово Кадуйского р-на Вологодской области, Школьная площадь, д.2
	Трофимов Владимир Анатольевич
	Рабочие дни с 8.00 до 17.00
	(81742) 4-24-75
	xox-school@inbox.ru

	МБОУ «Андогская средняя общеобразовательная школа»
	162520 с.Никольское Кадуйского р-на Вологодской области, ул.Центральная, д.14
	Савина Людмила Александровна
	Рабочие дни с 8.00 до 17.00
	(81742) 3-41-92
	andoga_school@list.ru

	МБОУ «Мазская средняя общеобразовательная школа»
	162501 д.Маза Кадуйского р-на Вологодской области, ул.Центральная, д.8
	Пахомова Елена Владимировна
	Рабочие дни с 8.00 до 17.00
	(81742) 3-53-17
	el.naxomova@yandex.ru

	МБОУ «Барановская основная общеобразовательная школа»
	162503 д.Барановская Кадуйского р-на Вологодской области, ул.Центральная, д.18
	Поликарпова Галина Валентиновна
	Рабочие дни с 8.00 до 17.00
	(81742) 3-84-30
	baranovschool@bk.ru

	МБОУ для детей дошкольного и младшего школьного возраста «Андроновская начальная школа-детский сад»
	162518 п/о Андроново Кадуйского района Вологодской области, ул.Надежды, д.18
	Бердалиева Татьяна Васильевна
	Рабочие дни с 8.00 до 17.00
	(81742) 3-21-40
	ovsgl@mail.ru

	МБОУ для детей дошкольного и младшего школьного возраста «Фанернозаводскаяская начальная школа-детский сад»
	162535 п.Фанерный завод Кадуйского района Вологодской области, ул.Школьная, д.42
	Кострова Елена Николаевна
	Рабочие дни с 8.00 до 17.00
	(81742) 3-62-52
	mou-foosh@rambler.ru


Прием граждан

в управлении образования Кадуйского муниципального района
Адрес :

162511 п.Кадуй Вологодской области, ул.Кирова, д.49А
Телефоны:

начальник управления: 2-14-51;

заместитель начальника управления: 2-12-25;
специалист управления: 2-12-25
Адрес электронной почты управления:
                              kaduiruo@vologdaregion.ru
Часы работы: 

понедельник - пятница с 8.00 до 17.00.

Перерыв:

с 12.30 час. до 13.30 час.
