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АДМИНИСТРАЦИЯ КЛИМОВСКОГО РАЙОНА БРЯНСКОЙ ОБЛАСТИ


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от  06.07.2011 г.             


№ 519
п. Климово
Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Предос-

тавление информации об образовательных программах 
и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, 
предметов, дисциплин (модулей), годовых 
календарных учебных графиках»
В соответствии с Концепцией административной реформы в РФ в 2006-2010 годах, одобренной распоряжением Правительства РФ от 25.10.2005г. №1789-р, Постановлением Правительства РФ от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных услуг (предоставления государственных услуг)», постановлением администрации Брянской области от 06.09.2010г. № 917 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных услуг (предоставления государственных услуг)», Уставом Климовского района
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» (приложение).

2. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации Климовского района А.М. Горохова.


Глава администрации района




С.В. Кубарев

Приложение 
к постановлению администрации района 

от 06.07.2001г.  № 519
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. Наименование муниципальной услуги:  «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (мо​дулей), годовых календарных учебных графиках»

1.2.  Муниципальную услугу осуществляют образовательные учреждения (далее ОУ)
дошкольные образовательные учреждения;
общеобразовательные учреждения (начальные, основные, средние общеобразовательные школы);
-образовательные учреждения дополнительного образования детей.
1.3. В процессе предоставления услуги может участвовать муниципальный орган управле​ния образованием - отдел образования администрации Климовского района (далее - МОУО);
1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
Закон Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 "Об образовании" (с изменениями и дополнениями);
Закон Российской Федерации от 07.02.1992 г. №2300-1 "О защите прав потребителей" (с изменениями и дополнениями);
постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 "Об утвержде​нии Типового положения об общеобразовательном учреждении (с изменениями и дополнения​ми)";
постановление Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233 « Об утвержде​нии Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;
постановление Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 № 666 «Об утвержде​нии Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;
Закон Брянской области от 11.04.2008 № 29-3 «Об образовании» (с изменениями от 12.08.2008);
иные нормативные правовые акты.
1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление получателю не​обходимой и достоверной информации об образовательных программах и учебных планах, рабо​чих программах учебных курсов, предметов, годовых календарных учебных графиках.
1.6. Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица, заинтере​сованные в получении муниципальной услуги, либо их уполномоченные представители (далее - заявитель).
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно в ОУ, местонахождение которых указано в приложение № 1 к Регла​менту; 


через официальные сайты ОУ;
с использованием возможностей СМИ.
2.1.2. Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является откры​той и общедоступной.
 
2.1.3. Консультации по процедуре получения муниципальной услуги можно получить в МОУО.Местонахождение МОУО: шт. Климово, пл. Ленина, д.1. Контактный телефон: 2-13-36.
Адрес электронной почты: : klmroo@rambler.ru.
График (режим) работы  МОУО:   понедельник-четверг: 8-30 -17-45;
пятница: 8-30 - 16-30;
перерыв на обед: 13-00 - 14-00;
суббота, воскресенье: выходные дни. 
2.1.4. Для получения информации об образовательных программах и учебных планах, рабо​чих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках заинтересованные лица вправе обратиться с запросом:
в устной форме лично в муниципальное образовательное учреждение;
по телефону в муниципальное образовательное учреждение;
по адресу электронной почты муниципального образовательного учреждения.
письменно в муниципальное образовательное учреждение;
             2.1.5.
Основными требованиями к информированию граждан являются:
достоверность предоставляемой информации;
четкость в изложении информации;
полнота информации;
наглядность форм предоставляемой информации;
удобство и доступность получения информации;
оперативность предоставления информации.
             2.1.6.
Информирование граждан организуется следующим образом:
индивидуальное информирование;
публичное информирование.
             2.1.7.
Информирование проводится в форме:
устного информирования;
письменного информирования;
размещения информации на сайте.
2.1.8.
Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками му​ниципальных образовательных учреждений при обращении граждан за информацией:
при личном обращении;
по телефону.
Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы муниципальных образовательных учреж​дений.
2.1.9.
Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в муниципальные образовательные учреждения осуществляется путем почтовых отправлений.
Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от спосо​ба доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересован​ного лица за информацией).
Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации.
2.1.11.
Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, официальных Интернет - сайтах муниципальных образовательных
учреждений, путем использования информационных стендов, размещающихся в муниципальных
образовательных учреждениях.
Информационные стенды в образовательных учреждениях, предоставляющих услугу, обо​рудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обя​зательную информацию:
адрес муниципальных образовательных учреждений, в т.ч. адрес Интернет-сайта, номера телефонов, адрес электронной почты муниципальных образовательных учреждений;
процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде.
             2.1.12.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
             2.1.13.
Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
помещение для оказания услуги в муниципальном образовательном учреждении должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам (СанПиН 2.4.2.1178-02).
2.1.14.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, имеют места для
ожидания приема заявителями, оборудованные местами для сидения, а также столами для воз​можности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи ин​формации.
2.1.15. Места, в которых предоставляется  услуга, оснащены средствами пожаротушения и оказания первой медицинской помощи.
2.1.16. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим осно​ваниям:
в письменном запросе не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почто вый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 
текст письменного запроса не поддается прочтению.
3. Административные процедуры
3.1.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные
процедуры:
устное информирование заявителей при их личном обращении в ОУ;
получение и регистрация письменного запроса;
рассмотрение письменного запроса, подготовка, регистрация и выдача ответа заявителю
3.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду образовательного учреждения. Ответствен​ный за оказание муниципальной услуги - руководитель ОУ.
3.3. Устное информирование заявителей при их личном обращении осуществляют должно​стные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подробно и в корректной форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефон​ный звонок должен начинаться с информации о наименовании ОУ, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего звонок.
Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимо​сти с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предло​жить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

3.4. Письменный запрос по вопросу предоставления муниципальной услуги может быть:
представлен лично заявителем;
направлен заявителем на почтовый адрес ОУ; направлен заявителем на электронный адрес ОУ
3.5.
В письменном запросе заявитель в обязательном порядке указывает либо наименование
органа, в которое направляет письменный запрос, либо фамилию, имя, отчество соответствующего
должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, излагает суть запроса, ставит личную подпись и дату.
Все поступающие в ОУ письменные запросы заявителей регистрируются в течение 1 дня в журнале регистрации обращений граждан.
Руководитель ОУ в течение одного рабочего дня определяет должностное лицо, ответст​венное за рассмотрение запроса и подготовку ответа заявителю.
Должностное лицо, ответственное за рассмотрение запроса и подготовку ответа заявителю:
обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного за​проса;
готовит ответ на письменный запрос и не позднее 3 рабочих дней до истечения срока пре​доставления муниципальной услуги представляет на подпись руководителю ОУ. После подписания ответ регистрируется в установленном порядке и направляется заявителю.
Письменный запрос рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за предоставлением услуги осуществляют: МОУО; ОУ. 
4.2.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами ОУ, МОУО, ответственными за организацию работы по предоставлению услуги.
4.3.Текущий контроль должностными лицами ОУ, МОУО осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками ОУ положений настоящего регламента.
4.4. Мероприятия по контролю за предоставлением услуги проводятся в форме проверок.
4.5. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.
4.5.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий МОУО на текущий год.
4.5.2. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в МОУО обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.
4.6. Контроль за полнотой и качеством исполнения услуги включает в себя проведение про​верок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решение должностных лиц МОУ.
4.7. По результатам проведенных проверок (в случае выявления нарушений прав заявителей) к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
4.8.Контроль осуществляется на основании приказов начальника МОУО.
4.9. Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги формируется ко​миссия.
4.10. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.11. Справка доводится до сведения ОУ в письменном виде.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых 
(принятых) в ходе исполнения услуги
5.1.
Получатели услуги имеют право на обжалование действий или бездействия
должностных лиц ОУ в досудебном и судебном порядке.
5.2.
Предметом досудебного обжалования является непредоставление необходимой инфор​мации, нарушение порядка, сроков, содержания предоставляемой информации.
5.3.Основанием для начала досудебного обжалования является подача заявления, обращения в соответствии с предметом досудебного обжалования.
5.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении ответа на обращение:
отсутствия сведений о лице (фамилия, имя, отчество физического лица, юридического ли​ца), обратившемся с жалобой об обжалуемом решении, действии (бездействии);
отсутствие подписи заявителя.
5.5. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется не позднее 15 дней с момента ее получения.
5.6. 3аявитель имеет право на получение информации и необходимых документов для обос​нования и рассмотрения жалобы.
5.7.
Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых
(принятых) в ходе выполнения настоящего регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.8.  Контроль за деятельностью должностных лиц ОУ осуществляет директор ОУ.
5.9. 3аявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц начальнику
МОУО.
5.10. Руководитель МОУО обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рас​смотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу.
5.11. Руководитель МОУО вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы до​кументы и материалы в подведомственных организациях и органах местного самоуправления, принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и закон​ных интересов граждан.
5.12. По результатам рассмотрения жалобы руководитель МОУО принимает меры, направ​ленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя,
дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
5.13. Ответ на жалобу, поступившую в МОУО, направляется по почтовому адресу, указанно​му в обращении либо выдаётся лично заявителю.
5.14. Письменная жалоба, поступившая в МОУО, рассматривается в течение 30 дней со дня её регистрации.
5.15. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель МОУО вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопро​су при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в МОУО. О данном решении заявитель, направивший обращение, уведомляется в течение 7 дней.
5.16. Руководитель МОУО уведомляет заявителя о направлении его обращения на рассмот​рение в другой орган исполнительной власти, орган местного самоуправления или другому долж​ностному лицу в соответствии с их компетенцией.
5.17. Руководитель МОУО, должностные лица должны соблюдать правила делового этикета, проявлять корректность в обращении, не совершать действия, которые могут привести к конфлик​ту интересов, соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессио​нальную деятельность решений политических партий, религиозных объединений и иных органи​заций.
5.18. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противо​правных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений админи​стративного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

а) по номерам телефонов департамента (74-31-58 - приёмная), МОУО (2-13-36 - приемная);

б) на электронную почту отдела образования (klmroo@rambler.ru)
5.19. Получатель услуги вправе обратиться с жалобой в суд общей юрисдикции если считает, что неправомерными действиями (бездействием) муниципальных органов или должностных лиц нарушены его права и свободы.
5.20. Жалоба подается по усмотрению заявителя либо в суд по месту его местонахождения, либо в суд по месту нахождения исполнителя услуги.





















