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Администрация Карагинского муниципального района
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«25» июня 2019 г.                                    






№ 228





п. Оссора

	«Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках»»




В целях реализации положений Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках», согласно приложению к настоящему постановлению.

2. МКУ Управление образования Карагинского муниципального района обеспечить:

2.1. Доведение настоящего постановления до руководителей муниципальных образовательных  Карагинского муниципального района.

3. Постановления администрации Карагинского муниципального района: от 17.01.2014 г. № 2 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках»;  от 15.07.2016 г. № 140 «О внесении изменений в постановление  администрации Карагинского муниципального района от 17.01.2014 г. № 2 «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках», признать утратившими силу.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя МКУ Управление образования Карагинского муниципального района.
5. Опубликовать настоящие постановление на официальном сайте администрации Карагинского муниципального района в сети «интернет».
6. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования в газете «Карагинские Вести».
Глава Карагинского
муниципального района                                                                                              В.Н. Гаврилов
Приложение 

к постановлению администрации 

Карагинского муниципального района 

от «25» июня 2019 г. № 228 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках»

I. Общие положения

1.1.
Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках» (далее – муниципальная услуга).

1.2.
Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Административный регламент) разработан в целях доступности получения муниципальной услуги, создания комфортных условий для её получателей и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.3.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется образовательными организациями Карагинского муниципального района, подведомственными муниципальному казенному учреждению Управление образования Карагинского муниципального района (далее – образовательные организации) (приложении № 1). Административные процедуры при предоставлении муниципальной услуги осуществляются специалистами образовательных организаций (далее – специалисты) в соответствии с установленным разграничением должностных обязанностей.

1.4.
Заявителем на предоставление муниципальной могут выступать все заинтересованные лица, граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, юридические лица. От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, наделенные заявителем данным правом в порядке, установленном законодательством Российской Федерации (далее - Заявители).

1.5.
Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю необходимой для него информации об образовательных программах и учебных курсах, предметах, дисциплинах (модулях), учебных планах, годовых календарных графиках. 


При письменном обращении (в том числе, переданном по электронным каналам связи) за предоставлением муниципальной услуги юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является ответ на письменное обращение с указанием в нём необходимой информации.


При личном обращении за предоставлением муниципальной услуги юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является получение информационных (справочных) материалов, оформленных в виде информационных листков, брошюр, справочников, распечатки с официального сайта образовательной организации или иных информационных материалов на бумажном носителе.


При публичном информировании Заявителей юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является размещение публикаций (статьей, заметкок) в средствах массовой информации и на информационных стендах образовательных организаций, размещение информации на официальных сайтах образовательных учреждений в сети Интернет, в федеральной государственной информационной системе «Единый Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал), а также в краевой государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функции) Камчатского края» (далее – Региональный портал).

1.6. Информация о предоставлении муниципальной услуги в федеральной государственной информационной системе «Единый Портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также в краевой государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Камчатского края» следующая информация:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе;

2) круг заявителей;

3) срок предоставления муниципальной услуги;

4) место предоставления муниципальной услуги;

5) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок предоставления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;  

6) исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7) о праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений) используемые при предоставлении муниципальной услуги. 

Информация в федеральной государственной информационной системе «Единый Портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также в краевой государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Камчатского края» о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства  заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию или предоставление им персональных данных.   

Заявителям предоставляется возможность получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг  (далее - многофункциональный центр) в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключаемым между многофункциональным центром и администрацией Карагинского муниципального района

II Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.
Наименование муниципальной услуги: предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках.

2.2.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется образовательными организациями Карагинского муниципального района, подведомственными муниципальному казенному учреждению Управление образования Карагинского муниципального района (Приложение №1).

2.3.
Предоставление услуги регулируется:

·  Конвенцией о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989); 

·  Конституцией Российской Федерации, принята на всенародном голосовании 12.12.1993; 

·  Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ; 

·  Федеральным  законом  Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»; 

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

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

·  Федеральным  законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

·  Законом Российской Федерации от 29.12.2012г. № 273-ФЗ «Об Образовании в Российской Федерации»;

· Приказом  Министерства образования Российской Федерации от 09.03.2004 № 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования» (с последующими изменениями); 

·  Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» 

·  Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

·  Законом Российской Федерации от 07 февраля 1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

·  Распоряжением Правительства РФ от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

·  Уставами и локальными актами Учреждений. 

2.4.
Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.4.1.
Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках в образовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Карагинский муниципальный район», осуществляется круглогодично.

2.4.2.
Максимально допустимые сроки предоставления муниципальной услуги при обращении Заявителя не должны превышать 10 дней рабочих с момента поступления обращения. 

2.4.3.
Датой обращения Заявителя является день поступления обращения в образовательную организацию.

2.5.
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

2.5.1.
Для предоставления муниципальной услуги Заявителю необходимо представить в образовательную организацию письменное заявление (приложение № 3),  либо обратиться лично - устное обращение.

2.5.2.
Письменное обращение Заявителя (в том числе переданное по электронным каналам связи) должно содержать в себе следующую информацию:


- для Заявителей – граждан: фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ; запрашиваемую информацию в рамках предоставления муниципальной услуги, личную подпись и дату;


- для Заявителей – юридических лиц: наименование юридического лица, почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ; запрашиваемую информацию в рамках предоставления муниципальной услуги, должность, фамилию, имя, отчество, подпись и дату.
Письменное обращение должно быть представлено на русском языке либо иметь надлежащим способом заверенный перевод на русский язык.

         2.5.3.
При обращении Заявителей в устном порядке Заявителю необходимо представить документ, удостоверяющий личность, указать какая информация необходима Заявителю, а также номера контактных телефонов, по которым можно связаться с Заявителем.

         2.5.4. Запрещается требовать от Заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление  муниципальной услуги;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 настоящего Федерального закона №210 от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210 от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210 от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

 2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основания для отказа Заявителю в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.7.
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) При письменном обращении (в том числе, переданном 
по электронным каналам связи) Заявителя:


несоответствие письменного обращения требованиям, указанным 
в пункте 2.5.2. настоящего Административного регламента;

в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу Специалиста, а также членов его семьи;


текст письменного обращения не поддаётся прочтению, о чём сообщается Заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению в течение 7 дней с момента поступления обращения (регистрации);


в письменном обращении Заявителя содержится запрос информации, которая ему уже направлялась;


ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.


2) При устном обращении Заявителя:


несоответствие устного обращения требованиям, указанным в пункте 

2.5.3.
Настоящего Административного регламента;


нецензурное, либо оскорбительное обращение со Специалистом, угрозы жизни, здоровью и имуществу Специалиста, а также членов его семьи;


ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

2.7.1.
В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным в пункте 2.7. настоящего Административного регламента, Специалист письменно уведомляет об этом Заявителя с объяснением причин отказа.

2.7.2.
В случае если причины, по которым было отказано в предоставлении муниципальной услуги, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь направить обращение для предоставления муниципальной услуги.

2.8. Не допускается приостановление или перенос сроков (времени) приема обращений, и предоставления информации, являющейся результатом предоставления муниципальной услуги, на каких-либо основаниях, за исключением случаев требования Заявителя о таком приостановлении.

2.9.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10.
Приём обращений Заявителя Специалистами ведётся без предварительной записи в порядке живой очереди. Максимальный срок ожидания в очереди не превышает 30 минут.

2.11.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения Специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.


Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности Специалиста, принявшего телефонный звонок.


При невозможности Специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо.

2.12.
Специалисты, осуществляющие приём и консультирование (лично или по телефону) обязаны относиться к обратившемуся Заявителю корректно и внимательно, не унижая его чести и достоинства.

2.13.
Приём и регистрация письменного обращения Заявителя (приложение 4) осуществляется специалистом лицом образовательной организации, ответственным за приём и регистрацию документов. Максимальный срок регистрации письменного обращения не должен превышать 1-го рабочего дня с момента поступления обращения.

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


2.12.1. Рабочее место, кабинет лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

2.12.2 Рабочее место, кабинет лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается компьютером, средствами связи, включая доступ в Интернет, оргтехникой, канцелярскими принадлежностями.

Места, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, оборудуются:


- информационными стендами;


- стульями и столами, с наличием бумаги и ручек для возможности оформления документов;


- помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно содержать место для ожидания заявителем приёма.

На информационном стенде размещается следующая информация о порядке предоставления муниципальной услуги:


- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;


- информация о порядке предоставления муниципальной услуги;


- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;


- извлечения из текста настоящего регламента.

2.12.3. Особенности обеспечения доступности  помещений, в которых предоставляется услуга для инвалидов: 

В помещениях обеспечивается создание инвалидам условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, в том числе:

возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих услуги;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников объекта;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории объекта;

содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него;

обеспечение допуска на объект, в котором предоставляются услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. № 386н (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 21 июля 2015 г., регистрационный № 38115).

Размещение помещений для приема заявителей, имеющих инвалидность,  осуществляется преимущественно на нижних этажах зданий.

Текстовая информация о порядке предоставления услуги размещается на информационных стендах и должна находиться в местах ожидания заявителей.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.

Обеспечивается надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации.

Обеспечивается предоставление бесплатно в доступной форме с учетом стойких расстройств функций организма инвалидов информации об их правах и обязанностях, сроках, порядке и условиях предоставления услуги, доступности ее предоставления.


2.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:


2.13.1. Своевременность и оперативность предоставления муниципальной услуги.


2.13.2. Качество предоставления муниципальной услуги:


- показатели точности обработки данных Специалистами;


- правильность оформления документов Специалистами;


- качество процесса обслуживания Заявителей.


2.13.3. Доступность муниципальной услуги:


- простота и рациональность процесса предоставления муниципальной услуги;


- ясность и качество информации о порядке предоставления муниципальной услуги;


- количество и удалённость мест предоставления муниципальной услуги.


2.14.
Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:


2.14.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется Заявителям:


- на сайтах образовательных организаций;


- на информационных стендах образовательных организаций;


- по телефонам, указанным в приложении №2 к настоящему Административному регламенту;


- при личном обращении Заявителя в образовательную организацию;


- в письменном виде (в ответ на письменное обращение или обращение, поступившее по электронным каналам связи) по адресам электронной почты.


2.14.2. Сведения о режиме работы, адресах образовательных организаций, информация о способах связи со Специалистами, а также информация о предоставлении муниципальной услуги содержатся на официальных сайтах образовательных организаций.


2.14.3. На официальном сайте размещается следующая информация:


- информация о порядке предоставления муниципальной услуги;


- нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги;


- текст Административного регламента с приложениями;


- блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги;


- место размещения Специалистов и режим приёма граждан.


2.14.4.
Приём Заявителей Специалистами ведётся без предварительной записи в порядке живой очереди.


Время ожидания в очереди для получения от Специалистов информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении Заявителей не должно превышать 30 минут.


2.14.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения Специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.


Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании образовательной организации, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности Специалиста, принявшего телефонный звонок.


При невозможности Специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведён) на другое должностное лицо.


2.14.6.
Специалисты, осуществляющие приём и консультирование (лично или по телефону), обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

III. Состав, последовательность и сроки исполнения 

административных процедур, требования к порядку

 их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме


3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:


приём обращения от Заявителя (пункт 3.5. настоящего Административного регламента); 


рассмотрение обращения Заявителя (пункт 3.6. настоящего Административного регламента);


сбор, анализ, обобщение информации Специалистом (пункт 3.7. настоящего Административного регламента);


направление Заявителю ответа на письменное обращение, либо выдача информационных (справочных) материалов, при личном обращении (пункт 3.8. настоящего Административного регламента).


3.2. Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются специалисты образовательных организаций.


3.3. Блок-схема последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.


3.4. Сроки прохождения отдельных административных процедур:


-приём обращения от Заявителя – не более 1 рабочего дня с момента поступления обращения;


-рассмотрение обращения – не более 3 рабочих дней с момента нанесения резолюции (поручения) руководителем образовательной организации (при письменном обращении Заявителя), либо с момента приёма Заявителя Специалистом лично (при устном обращении Заявителя); 


-сбор, анализ, обобщение информации Специалистом – не более 5 рабочих дней, 


направление Заявителю ответа на письменное обращение, выдача информационных (справочных) материалов (при личном обращении), размещение информационных материалов на официальном сайте образовательной организации – не более 1 рабочего дня с момента согласования ответа Заявителю руководителем образовательной организации.


3.5. Приём обращения от Заявителя.


3.5.1. Основанием для начала административного действия по приёму обращения от Заявителя является представление Заявителем обращения (приложение 3) в образовательную организацию:


-непосредственно при личном обращении 
(устное обращение Заявителя);


-с использованием средств почтовой связи (письменное обращение Заявителя);


-посредством передачи обращения через электронные каналы связи (письменное обращение Заявителя).

          - в многофункциональном центре прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется при наличии соглашения о взаимодействии, заключенного администрацией Карагинского муниципального района с многофункциональным центром в соответствии с настоящим Административным регламентом

Прием заявления и его регистрация осуществляется в течение календарного года. При заполнении заявления заявители дают согласие на обработку персональных данных. 


3.5.2. При поступлении письменного обращения от Заявителя должностное лицо образовательной организации, ответственное за приём и регистрацию документов, ставит отметку о получении и дату приёма письменного обращения от Заявителя и направляет зарегистрированное обращение Заявителя для нанесения резолюции (поручения) руководителю образовательной организации в соответствии с установленным в образовательной организации распределением обязанностей.


При устном обращении Заявителя Специалист принимает Заявителя лично.


3.5.3. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более одного рабочего дня.


3.5.4. Результатом исполнения административной процедуры при письменном обращении Заявителя является регистрация обращения.


Результатом исполнения административной процедуры при устном обращении Заявителя является личный приём Заявителя Специалистом. 


3.6. Рассмотрение обращения Заявителя. 


3.6.1. Основанием для начала исполнения данной административной процедуры является получение Специалистом письменного обращения Заявителя с указаниями по исполнению (резолюцией) руководителя (при письменном обращении Заявителя) либо личный приём Заявителя Специалистом (при устном обращении Заявителя).


3.6.2. В рамках исполнения административной процедуры Специалист проверяет обращение на предмет соответствия требованиям, указанным в пункте 2.7. настоящего Административного регламента. 


3.6.3. В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, Специалист письменно либо устно уведомляет Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, а также разъясняет причины отказа и предлагает принять меры по их устранению.


3.6.4. В случае отсутствия причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги, изложенных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, Специалист переходит к исполнению следующей административной процедуры.


3.6.5. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более трёх рабочих дней. 


3.7. Сбор, анализ, обобщение информации Специалистом:


3.7.1. Специалист проводит сбор, анализ, обобщение информации по вопросам, указанным в обращении, после чего готовит письменный ответ Заявителю (при письменном обращении Заявителя) либо готовит информационные или справочные материалы для Заявителя (при устном обращении Заявителя).


3.7.2. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более пяти рабочих дней. 


3.8. Направление Заявителю ответа на письменное обращение либо выдача информационных (справочных) материалов (при личном обращении):


3.8.1. По окончании подготовки информации Специалист передаёт подготовленный ответ для его подписания руководителю образовательной организации (при письменном обращении).


3.8.2. Подписанный ответ регистрируется и направляется Заявителю (при письменном обращении Заявителя), либо Специалист предоставляет информационные (справочные) материалы лично Заявителю (при устном обращении Заявителя).


3.8.3. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более одного рабочего дня.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.
Порядок и формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги и принятием решений специалистами, осуществляется руководителем образовательной организации.

4.1.1.
Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления и прилагаемых документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов.

4.1.2.
Специалист, ответственный за рассмотрение документов для установления возможности предоставления услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения документов.

4.1.3.
Ответственность за своевременность и полноту предоставления информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках несет руководитель образовательной организации.

4.1.4.
Руководитель образовательной организации несёт персональную ответственность за:

-соблюдение сроков и порядка предоставления услуги; 

-правильность проверки документов;

-правильность в отказе предоставления услуги; 

-достоверность сведений, предоставляемых специалистом об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках.

4.1.5.
Персональная ответственность руководителя и специалистов образовательной организации закрепляется в их должностных инструкциях и регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.1.6.
Текущий контроль осуществляется руководителем образовательной организации путем проведения плановых и оперативных проверок соблюдения и исполнения Специалистами положений административного регламента.

4.2.
Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает проведение МКУ Управление образования проверок на предмет качества предоставления услуги, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, принятие по таким обращениям решений и подготовку на них ответов. 


Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.3.
Контроль со стороны граждан, объединений и организаций за предоставлением услуги может быть осуществлен путем запроса соответствующей информации при условии, что она не является конфиденциальной. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и (или) действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих

5.
Обжалование решений и действий (бездействия) образовательной организации, предоставляющего услугу, а также должностных лиц, специалистов осуществляется в досудебном (внесудебном) и судебном порядках.

5.1.
В досудебном (внесудебном) порядке могут обжаловаться действие (бездействие) и решения должностных лиц, специалистов, участвующих в предоставлении услуги. 

5.1.2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у Заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

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

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

6) требование у Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ образовательной организации, специалиста образовательной организации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам   предоставления 
муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Камчатского края, муниципальными правовыми актами;

10) требование у Заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.

5.3.
Обжалование в досудебном (внесудебном) порядке осуществляется путем подачи жалобы. Жалоба подается в письменном виде посредством: 

- личного обращения; 

- почтового сообщения; 

- электронной почты; 

- сообщения, составленного посредством Регионального портала, Единого портала. 


Жалоба также может быть подана путем заполнения электронной формы, размещенной на официальном сайте образовательных организаций в сети Интернет. Такая электронная форма должна содержать сведения, идентичные письменной форме, представленной в Приложении № 4 к настоящему Регламенту, а также указание желаемого способа получения ответа: почтовое отправление, электронное письмо, электронное сообщение, оставленное в личном кабинете заявителя на Региональном портале, Едином портале. 


При подаче жалобы посредством электронной почты в электронное сообщение в качестве вложения должен быть приложен заполненный электронный шаблон жалобы или отсканированное изображение собственноручно заполненной формы. Электронный шаблон жалобы размещается на официальных сайтах образовательных организаций в сети Интернет. (Приложение  №4)
.

Жалоба должна содержать:

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

5.4.
Для обжалования действий (бездействия) должностного лица, Специалиста, а также принятых ими решений при предоставлении услуги в досудебном (внесудебном) порядке Заявитель направляет жалобу: 

Руководителю образовательной организации – при обжаловании действий (бездействия) Специалистов образовательной организации, участвующих в предоставлении услуги, а также принятого решения в результате предоставления услуги; 

Руководителю МКУ Управление образования Карагинского  муниципального района – при обжаловании действий (бездействия) руководителя образовательной организации; 

5.5.
Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы являются: 

наличие в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

невозможность прочтения текста обращения, о чем сообщается заявителю в течение трёх дней со дня регистрации обращения, если его фамилия и (или) почтовый адрес поддаются прочтению. 

5.6.
В случае если для написания жалобы заявителю необходима информация и (или) документы, имеющие отношение к предоставлению услуги и находящиеся в образовательной организации, соответствующая информация и документы предоставляются ему для ознакомления в образовательной организации, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, а также в указанной информации и документах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну. 

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

5.7.2. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Внесение изменений в результат предоставления муниципальной услуги в целях исправления допущенных опечаток и ошибок осуществляется  в срок не более 5 рабочих дней. 

 5.8. Рассмотрение жалобы обеспечивается путем: 

-ее объективного, всестороннего и своевременного рассмотрения;

-запроса, при необходимости, документов и материалов у других государственных органов, органов местного самоуправления или у иных должностных лиц; 

-подготовки письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов.

Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней со дня её регистрации.

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 её регистрации.

5.9.
Письменный ответ оформляется на бланке МКУ Управление образования или на бланке образовательной организации соответственно за подписью руководителя МКУ Управление образования или руководителя образовательной организации, в зависимости от того, кому направлена жалоба. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.10.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- 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, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.11.
Действия (бездействие) должностных лиц и решения, принятые в ходе предоставления услуги, обжалуются заявителем в суде в порядке и в сроки, установленные действующим законодательством. 
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Адрес, телефон:

МКУ Управление образования Карагинского  муниципального района: 68870, Камчатский  край, п. Оссора, ул.Советская, д.37, тел(факс) /841545/41-238, 47-013

Сайт:   http://карагинский.рф
Еmail:  obraz@karaginskiy.ru
Список 

общеобразовательных организаций 

Карагинского  муниципального района

	№

п№

 п/п
	Наименование ОУ
	Адрес
	Ф.И.О.

директора
	Контактный телефон
	Адрес электронной почты

	1.
	МБОУ «Оссорская средняя школа »
	п.Оссора, Карагинский район, ул. Советская д.84
	Лех Лилия Николаевна
	8-(41545)

41-861
	ossora-school@yandex.ru


	2.
	МБОУ «Карагинская основная школа»
	с.Карага, Карагинский район, ул. Обухова д.31
	Шафранская Елена Владимировна
	8-(41545)  43-123
	shkola_karaginsk@mail.ru


	3.
	МБОУ «Ивашкинская средняя школа»
	с.Ивашка, Карагинский район, ул. Левченко д. 29
	Демьянова Ирина Вадимовна
	8-(41545) 42-301
	shkolaivashka@mail.ru


	4.
	МБОУ «Тымлатская средняя школа»
	с.Тымлат, Карагинский район, ул. Комарова д.24
	Горяева Любовь Алексеевна
	8-(41545) 46-033
	tymlat@mail.ru


	5.
	МБОУ «Ильпырская основная школа»
	с.Ильпырское, Карагинский район, ул. Советская д.10
	Миникаева Юлия Рюстемовна
	8-(41545) 44-071
	ilpir-rogova@yandex.ru




Список

дошкольных образовательных организаций 

Карагинского муниципального района
	№№ п/п
	Наименование ОУ
	Адрес
	ФИО руководителя
	Контакт-

ный телефон
	Адрес электронной почты

	1.
	МБДОУ

«Детский сад» №1  п.Оссора
	п.Оссора, Карагинский район, ул. Советская д.52
	Кудрявцева Жанна Васильевна
	8-(41545) 41-384
	dou.ossora@mail.ru


	2.
	МБДОУ

«Детский сад» с.Карага
	с.Карага, Карагинский район, ул. Обухова д.13
	Салахова Мария Валерьевна
	8-(41545) 43-064
	karaga.sad@inbox.ru

	3.
	МБДОУ

«Детский сад» с.Ивашка
	с.Ивашка, Карагинский район, ул. Школьная д.18
	Картамышева Елена Николаевна
	8-(41545) 42-253
	d-sad-iv@mail.ru

	4.
	МБДОУ

«Детский сад» с. Тымлат
	с.Тымлат, Карагинский район, ул. Чечулина д.7
	Истомина Оксана Викторовна
	8-(41545) 46-019
	stymlat@mail.ru
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к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Предоставление информации об образовательных 

программах и учебных планах, рабочих программах 

учебных курсов,  предметах, дисциплинах (модулях),

 годовых календарных учебных  графиках»

                                                                                                Руководителю  

__________________________________________
(наименование образовательной организации)

__________________________________

                                                                  Ф.И.О. руководителя образовательной

                                                                                    организации 
Заявитель __________________________

                                                                           (Фамилия, Имя, Отчество гражданина                   или наименование юридического лица)

_______________________________________

                                                                      Адрес (почтовый, электронный): ____________________________

__________________________________

Телефон: __________________________

З А Я В Л Е Н И Е


Прошу предоставить информацию об:

· образовательных программах; 

· учебных планах;

· рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях); 
· годовых календарных учебных графиках
               (нужную информацию отметить галочкой)  

в_________________________________________________________________
(наименование  учреждения, учебного класса)
________________                           «____»__________
Приложение 4
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Предоставление информации об образовательных 

программах и учебных планах, рабочих программах 

учебных курсов,  предметах, дисциплинах (модулях),

 годовых календарных учебных  графиках» 
Жалоба на нарушение требований Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, рабочих программ учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках»
_____________________________________

(ФИО руководителя организации, в которую направляется жалоба) 
от __________________________________

___________________________________

(ФИО заявителя)

Жалоба на нарушение требований Регламента

Я, _______________________________________________________________,

(ФИО заявителя)

(паспорт ____ № __________ выдан: ________ г. __________________________ _________________________________________, код подразделения _______)

проживающий по адресу ______________________________________________,

(индекс, город, улица, дом, квартира)

подаю жалобу от имени _______________________________________________

(своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)

на нарушение Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, рабочих программ учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках», допущенное _____________________________________________________________

(наименование организации, допустившей нарушение)

в части следующих требований:

1._____________________________________________________________ ______________________________________________________________ ______________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

2._____________________________________________________________ ______________________________________________________________

______________________________________________________________ ______________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

3._____________________________________________________________ ______________________________________________________________ ______________________________________________________________ ______________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений:
Приём и регистрация документов от заявителя





Рассмотрение письменного обращения заявителя





Письменный ответ  специалиста образовательной организации, содержащий информацию об  образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках, либо мотивированный отказ                                           в предоставлении информации





Заявитель





Направление письменного обращения в образовательную организацию





Почтой





Лично





Электронной почтой





Выход на сайт  для получения информации








