ПСКОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ПУСТОШКИНСКИЙ РАЙОН» 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПУСТОШКИНСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от  
	29.08.2012г.
	№
	144 


182300 г. Пустошка
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальным бюджетным образовательным учреждением «Гультяеская средняя общеобразовательная школа»        муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением Администрации Пустошкинского района от 19.04.2011 № 58 Администрация Пустошкинского района постановляет:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальным бюджетным образовательным учреждением «Гультяеская средняя общеобразовательная школа» муниципальной услуги «Предоставление информации об  образовательных  программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» согласно приложению.

2.
Опубликовать настоящее постановление в районной газете «Вперед» и разместить на официальном сайте муниципального образования «Пустошкинский район» в сети Интернет.

3.
Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

4.
Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы района, председателя комитета по социальной политике Алексееву Л.С.
Глава района                                                                       Ю.В.Жуков
    Приложение

к постановлению 
Администрации

                                                                                Пустошкинского района                                                                                                от 29.08.2012 г. №144
Административный регламент

  предоставления муниципальным бюджетным образовательным учреждением «Гультяевская средняя общеобразовательная школа» 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. Предмет регулирования административного регламента.

1.1. Административный регламент  предоставления муниципальным бюджетным образовательным учреждением «Гультяевская средняя общеобразовательная школа» 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 предоставления и доступности муниципальной услуги и определяет сроки, требования и последовательность действий (административных процедур) а также порядок взаимодействия муниципального бюджетного образовательного учреждения «Гультяевская средняя общеобразовательная школа» (далее – Учреждения) с заявителями при  предоставлении муниципальной услуги. 

2. Круг заявителей.

Заявителями являются несовершеннолетние граждане, родители (законные представители) ребёнка. От имени заявителей могут обращаться за предоставлением информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных графиках их представители, действующие в силу закона или на основании договора, доверенности.

3. Требования к порядку информирования предоставления муниципальной услуги.
     Для получения  информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в  Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Гультяевская средняя общеобразовательная школа»:

по телефону;

в письменном виде;

в электронной форме;

в ходе личного приема.

Место нахождения Муниципального  бюджетного образовательного учреждение «Гультяевская средняя общеобразовательная школа»    и его почтовый адрес:

182327, Псковская область, д.Гультяи.

Телефон, факс  Муниципального  бюджетного образовательного учреждения «Гультяевская средняя общеобразовательная школа»: 8 (81142) 9-65-17

Адрес электронной почты   Муниципального  бюджетного образовательного учреждения «Гультяевская средняя общеобразовательная школа»:   kopilok1@rambler.ru
Адрес Интернетсайта   Муниципального  бюджетного образовательного учреждения «Гультяевская средняя общеобразовательная школа»:  gultschool.2x4.ru 

   График работы Муниципального  бюджетного образовательного учреждения «Гультяевская средняя общеобразовательная школа»:

	Понедельник
	С 9.00 до 17.00

	Вторник
	

	Среда
	

	Четверг
	

	Пятница
	

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	


График работы,  адрес электронной почты, телефон и место нахождения Муниципального  бюджетного образовательного учреждения «Гультяевская средняя общеобразовательная школа» указаны в приложении №1 к настоящему административному регламенту.
II Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги.

 Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.
2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальную услугу предоставляет муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Гультяевская средняя общеобразовательная школа».

3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителями информации, консультаций и разъяснений об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках  Учреждения либо отказ в предоставлении информации. 
4. Срок предоставления муниципальной услуги.

     Письменные обращения подлежат обязательной регистрации в течение 1 (одного) рабочего дня с момента поступления в Учреждение.

 Срок рассмотрения письменных обращений  не должен превышать 30  (тридцати) календарных дней с момента регистрации такого обращения.

Продолжительность приема на консультации не должна превышать 30 минут.

Предоставление информации посредством Интернет – сайта Учреждения в течение 30 (тридцати) календарных дней с момента обращения заявителя.

Предоставление информации посредством электронной рассылки  в течение 10 (десяти) календарных дней с момента обращения заявителя.

5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании:

Конституции Российской  от 12.12.1993 г.;

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

Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

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

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

приказа 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».
- других нормативных правовых актов: Министерства образования и науки РФ; Федерального государственного учреждения «Федеральный центр тестирования»; Государственного управления образования Псковской области;  отдела образования Администрации Пустошкинского района, Устава Учреждения
         6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

     Для получения муниципальной услуги заявитель   обращается в Учреждение с заявлением в произвольной форме.

При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний предоставляет документ, удостоверяющий личность и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

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

         Оснований для отказа в приеме заявления, поданного в форме документа на бумажном носителе, не имеется.        

8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

           Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:                      

 - в заявлении не указан почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;

- запрашиваемая информация не относится к вопросам об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках;                                                                                                                           - запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;

       - в запросе ставится вопрос о правовой оценке актов, принятых муниципальным органом, органом местного самоуправления, проведении анализа деятельности муниципального органа, органа местного самоуправления  или проведении иной аналитической работы, непосредственно не связанной с защитой прав направившего запрос пользователя информацией.
       9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, нормативными правовыми актами Пустошкинского района.

     Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

     10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, при получении результата предоставления муниципальной услуги.

  При подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги либо при обращении заявителя  по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, время ожидания в очереди  не должно превышать 30 минут.

   11. Срок регистрации заявления.

      Заявление, поступившее в Учреждение от заявителя, регистрируется в установленном порядке сотрудником Учреждения, в должностные обязанности которого входит регистрация входящей корреспонденции, в течение одного рабочего дня со дня его поступления.

     12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

          Помещения Учреждения должны быть оборудованы информационной табличкой (вывеской), предназначенной для доведения до сведения заинтересованных лиц следующей информации:

5. наименование Учреждения;

6. место нахождения и юридический адрес Уполномоченного органа;

7. режим работы Учреждения;

8. телефонные номера и адреса электронной почты справочной службы Учреждения.

Информационные таблички должны размещаться рядом с входом в помещение Учреждения.  

  Помещение Учреждения должно соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим требованиям и пожарным нормам.

  Рабочие места сотрудников Учреждения оборудуются местами для сидения, рабочим столом, компьютером и другой оргтехникой, а также необходимыми канцелярскими принадлежностями.

Для ожидания приёма заявителям отводятся места, оснащённые стульями  и столами для оформления документов, а также писчей бумагой и приборами для письма. 

13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

       13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

        - предоставление информации о муниципальной услуге в соответствии с пунктом 3 раздела I настоящего административного регламента;

       - полнота предоставляемой информации о муниципальной услуге.

       13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

        - соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом;

       - количество установленных в соответствии с разделами IV – V настоящего административного регламента фактов ненадлежащего исполнения административного регламента;

      - количество обоснованных жалоб на решения и действия (бездействия) работников Учреждения.

14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

      Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме, не предусмотрены.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

  1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.1. Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:

    -  прием и регистрация заявления о предоставлении информации об     образовательных программах и учебных планах, рабочих программах, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках (далее соответственно – заявление, информация);

  -  рассмотрение заявления и предоставление информации;

  1.2. Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

2. Административная процедура «Прием и регистрация заявления».

 2.1.  Основанием для начала административной процедуры является обращение в  Учреждение заявителя. Заявление может быть представлено в Учреждение лично, направлено по факсу или посредством   почтовой, электронной связи по адресам, указанным в п.3 раздела I настоящего административного регламента.

 2.2. Ответственный за прием и регистрацию сотрудник Учреждения регистрирует заявление, поступившее в Учреждение, в день его получения.

2.3. После регистрации заявления заявителя сотрудник  Учреждения, ответственный за регистрацию документов, передает его на рассмотрение директору Учреждения в день регистрации.

2.4. Директор Учреждения в течение одного рабочего дня со дня регистрации заявления определяет ответственного сотрудника Учреждения по рассмотрению заявления и подготовке проекта ответа заявителю, а также указывает срок подготовки информации.

В течение одного рабочего дня со дня определения ответственного сотрудника директором Учреждения зарегистрированное заявление передается ответственному сотруднику Учреждения для рассмотрения и подготовки ответа заявителю.

2.5. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет четыре рабочих дня со дня поступления заявления.

2.6. Результат административной процедуры: прием, регистрация заявления и передача его ответственному сотруднику.

3. Административная процедура «Рассмотрение заявления  и предоставление информации».  

3.1. Основанием для начала административной процедуры является  поступление на рассмотрение ответственному сотруднику  Учреждения  заявления, зарегистрированного в установленном порядке.

3.2. Сотрудник, назначенный директором Учреждения, в течение двух рабочих дней со дня регистрации заявления рассматривает его на предмет наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 8 раздела II настоящего административного регламента.

3.3. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, сотрудник Учреждения в течение семи календарных дней со дня регистрации заявления информирует заявителя либо его представителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги в письменном или электронном виде.

3.4. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, сотрудник Учреждения определяет:

а) возможность самостоятельно подготовить информацию (ответ);

б) необходимость запроса соответствующей информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.

3.5. При непосредственном устном обращении заявителя о предоставлении информации в Учреждение сотрудник Учреждения уточняет, какую информацию хочет получить заявитель, и определяет, относится ли указанный запрос к информированию об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.

3.6. Сотрудник Учреждения  предоставляет возможность заявителю ознакомиться с информацией на бумажном носителе (информационные стенды, брошюры, буклеты и т.д.), в электронном виде (официальный сайт в сети Интернет) либо отвечает на поставленные заявителем вопросы об     образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.
3.7. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 11 (одиннадцать) рабочих дней со дня поступления запроса ответственному сотруднику.
3.8. Результат административной процедуры: предоставление заявителю информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

1. Формами контроля за исполнением административного регламента являются:

- текущий контроль за исполнением административного регламента;

- проведение плановых и внеплановых проверок за исполнением административного регламента.

   2. Текущий контроль за исполнением административного регламента осуществляется  директор Учреждения.  

   3. Плановые проверки за исполнением административного регламента проводятся в соответствии с планом проведения проверок, утвержденных приказом Учреждения.

   4. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Учреждение жалоб на решения, действия (бездействия) сотрудника Учреждения, а также в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений.

   5. Для проведения плановых и внеплановых проверок на основании приказа  Учреждения формируется комиссия.

   6. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются актом комиссии, в котором делаются выводы о надлежащем или ненадлежащем исполнении административного регламента, устанавливаются лица, допустившие ненадлежащее исполнение административного регламента.

7. Сотрудники Учреждения, допустившие ненадлежащее исполнение административного регламента, несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации,  Псковской области, нормативными правовыми актами администрации Пустошкинского района.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) Учреждения,

а также должностных лиц Учреждения

1. Действия (бездействия) сотрудников Учреждения, решения, принятые ими в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителями в досудебном (внесудебном) порядке.

2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

    - нарушение сроков регистрации заявления;

    - нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

    - требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, нормативными правовыми актами Пустошкинского района;

   - отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, нормативными правовыми актами Пустошкинского района для предоставления муниципальной услуги у заявителя;

   - отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены  федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Псковской области, нормативными правовыми актами Пустошкинского района;

  - затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, нормативными правовыми актами Пустошкинского района;

   - отказ Учреждения, сотрудников Учреждения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

 3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Учреждение. Жалобы на решения, принятые директором Учреждения, подаются в отдел образования Администрации Пустошкинского района. Рассмотрение жалобы при ее подаче в Администрацию Пустошкинского района осуществляется в порядке, установленном Администрацией Пустошкинского района.

  4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием сети Интернет, сайта Отдела, Единого портала государственных и муниципальных услуг Псковской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

   5. Жалоба должна содержать:

     - наименование Учреждения, должностного лица Учреждения , решения и действия (бездействие) которых обжалуется;

    - 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 контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

    - сведения об обжалуемых решениях и действиях Учреждения, должностного лица Учреждения;

   - доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Учреждения, должностного лица Учреждения. Заявителем могут быть предъявлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

   6. Жалоба, поступившая в Учреждение, в течение одного календарного дня регистрируется в установленном порядке сотрудником Учреждения, в должностные обязанности которого входит регистрация входящей корреспонденции, и передается на рассмотрение директора Учреждения.

  7. Жалоба, поступившая в Учреждение, подлежит рассмотрению директором Учреждения в течение 15  (пятнадцати)  рабочих дней со дня  ее регистрации, а в случае обжалования отказа Учреждения, должностного лица Учреждения в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок  или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение  5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.  
   8. По результатам рассмотрения жалобы Учреждение принимает одно из следующих решений:

   - удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Учреждением 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 Псковской области, нормативными правовыми актами Пустошкинского района, а также в иных формах;

   - отказывает в удовлетворении жалобы.

    9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 7 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

  10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 3 настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

                                                                 Приложение №1                                                                                 к административному 
Регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»
Сведения

о муниципальном образовательном, участвующем 

в представлении муниципальной услуги  


	Наименование учреждения
	Адрес, телефон, 

e-mail.
	График работы
	ФИО руководителя

	МБОУ «Гультяевская средняя общеобразовательная школа»
	182327
Пустошкинский район, д. Гультяи

8 (81142) 
9-65-17

kopilok1@rambler.ru
	с 09.00 до 17.00

выходные дни:

суббота, воскресенье
	Ефремова Валентина Павловна


                                                                                                Приложение №2                                                                                 к административному 
Регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»
                                                         Блок-схема

	Формирование и своевременное размещение достоверной информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в муниципальных образовательных учреждениях


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


	Представление информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации, на Интернет-сайтах и информационных стендах  учреждения
	Прием устных (по телефону, при личном обращении) или письменных (по почте, при личном обращении, через электронную почту) обращений заявителей о предоставлении информации об образовательных программах и учебных курсах, предметах, дисциплинах


	Регистрация обращений заявителей в журнале регистрации


	Предоставление ответа в устной форме (по телефону, лично заявителю
	Подготовка ответа на письменное обращение
	Отказ в предоставлении муниципальной услуги. Причинами отказа являются

- заявление на предоставление документированной информации оформлено ненадлежащим образом;
 

- информация, запрашиваемая в заявлении, не входит в перечень обязательной к предоставлению


	Предоставление ответа в письменном виде (лично заявителю, по почте, по электронной почте) - в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией


                                                                                                Приложение №3                                                                                 к административному 
Регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»
Директору

                                                                             _______________________________
                                                                                                              (наименование образовательного учреждения)
                                                                              ________________________________
                                                                                                     (Ф.И.О. заявителя)

                                                          Заявление

Я, _______________________________________________________________

                          (Ф.И.О. заявителя)

прошу  предоставить  информацию  об  образовательных  программах и

учебных  планах,  рабочих  программах  учебных  курсов, предметов,

дисциплин   (модулей),   годовых   календарных   учебных  графиках

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

    (указать наименование группы, класса и учебного заведения)

Дата ____________________           Подпись ______________________

Контактный телефон ____________________
Анкета муниципальной  услуги

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

Блок №1: Основные сведения

1.1 Наименование Муниципальной услуги. 

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

1.2 Краткое наименование услуги:

«Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах».
1.3 Участвующие организации. Органы власти,  участвующие в процессе реализации муниципальной услуги.

       Муниципальную услугу  предоставляет муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Гультяевская средняя общеобразовательная школа»  (далее -  учреждение).

 Учреждение  находится по адресу:

182327, Псковская область, Пустошкинский район, д. Гультяи

Контактные телефоны: 

телефон/факс: 8 (81142) 9-65-17. 

Руководитель: Ефремова Валентина Павловна

адрес электронной почты (e-mail): kopilk1@rambler.ru
Ответственное лицо: Ефремова Валентина Павловна телефон/факс: 8 (81142) 9-65-17.

График работы 

  Понедельник
  Вторник                 с 09.00 до 17.00

  Среда  

  Четверг                   

  Пятница

 Выходные дни – суббота, воскресенье.

Участвующие организации:

Участником  предоставления муниципальной услуги  является  муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Гультяевская средняя общеобразовательная школа». График их работы, телефон и место нахождения указаны в приложении № 1.

1.4 Тип участия (относится к участвующей организации):

           -консультирование

           -исполнение услуги

           -приём жалоб

          Блок №2: Расширенные сведения.

2.1 Описание предоставляемой услуги.

 Информация о муниципальной услуге предоставляется гражданам непосредственно в помещениях Отдела, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи, на портале государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru, портале  государственных услуг Псковской области http://www.gosuslugi.pskov.ru/,  информирования по электронной почте,   на сайтах образовательных учреждений в сети Интернет. 

 Перечень предоставляемой информации по вопросам предоставления муниципальной услуги:


-образовательные программы начального, основного общего, среднего полного образования,


-учебные планы школы, 


-рабочие программы учебных курсов, предметов инвариативной части учебного плана,


-годовые календарные учебные графики  учреждения. 

 Учреждение размещает для ознакомления получателей муниципальной услуги: 


- учебный план;


-лицензию на право ведения образовательной деятельности;


-свидетельство о государственной аккредитации образовательного учреждения, дающее право на выдачу документа государственного и (или) установленного образца;


-основные образовательные программы, реализуемые образовательным учреждением;


-годовой календарный учебный график и другие документы, регламентирующие организацию образовательного процесса.

2.2 Сведения о консультировании.

Основными требованиями к консультированию заявителей о правилах предоставления муниципальной услуги (далее - информирование) являются:


-достоверность предоставляемой информации;


-четкость в изложении информации;


-полнота информирования;


-наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);


-удобство и доступность получения информации;


-оперативность предоставления информации.

 Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного информирования; публичного устного или письменного информирования. Информирование осуществляется на русском языке.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами учреждения, ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист учреждения, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

 В помещениях Учреждения размещаются информационные стенды и (или) другие технические средства аналогичного назначения для ознакомления пользователей с информацией исполнения муниципальной услуги.

 При ответе на телефонные звонки специалист Учреждения, ответственный за информирование должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование учреждения. По окончании информирования специалист Учреждения, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять.  

При устном обращении заявителей (по телефону или лично) специалисты Учреждения, ответственные за информирование, дают ответ самостоятельно.

Специалисты Учреждения, ответственные за информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не нарушать их прав и законных интересов.  

Специалисты Учреждения, ответственные за информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

2.3 Сведения об обжаловании.

Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления указанной услуги, действий или бездействия работников органов, участвующих в ее оказании, в вышестоящие органы и судебном порядке. 

 Получатели услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя директора учреждения  по адресу: 182327, Псковская область, Пустошкинский район, д. Гультяи

 Обращение должно быть подписано лицом, обратившимся с жалобой, и содержать:


- полное наименование - для юридического лица, или фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) - для физического лица, его местонахождение, почтовый адрес;


- существо обжалуемого действия (бездействия);


- подпись руководителя (для юридического лица) или личная подпись (для физического лица) заинтересованного лица, дата.


Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:


- наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);


- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права и свободы;


- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.


В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.


 Обращение рассматривается в Учреждении   в течение 30 календарных дней со дня регистрации жалобы.

 В случае если заявитель не согласен с результатом предоставления муниципальной услуги, он вправе обжаловать в ходе предоставления муниципальной услуги (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

2.4 Результат оказания.

Конечным результатом предоставления услуги является официальная информация об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин. 

2.5 Сведения об оплате.

       Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.       

2.6 Основания для отказа:

Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случае изменений в законодательстве Российской Федерации, регламентирующем предоставления муниципальной услуги, на срок, устанавливаемый законом, вносящим данные изменения;

 В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях, если у Учреждения отсутствует свидетельство о государственной аккредитации той или иной образовательной программы.

Блок №3: Нормативно-правовые акты.

3.1 Наименование документов

         Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании»;

- Федеральным законом от 01 мая 2006 года   № 59 -ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 03 ноября 1994 года № 1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2008 года  № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении» ;

- Постановлением Правительства Российской Федерации  от  07 марта 1995 года № 23«Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей" (с изменениями от 22 февраля 1997 г., 8 августа 2003 г., 1 февраля 2005 г., 7 декабря 2006 г., 10 марта 2009 г.);

- Законом Псковской области  от 31 января 2002 года «Об образовании в Псковской области»;

- Решением Собрания депутатов Пустошкинского района  от  10.12.2008 года № 141 «Об утверждении Положения об отделе образования Администрации Пустошкинского района»; 

- Уставом МО «Пустошкинский район»;

          - иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Псковской области  и Пустошкинского района.

3.2. Класс документа: 

 -НПА

          3.3 Тип документа:

     -закон

           -кодекс

           -устав

           -федеральный закон

             -постановление

          -  приказ

          - решение

     Блок №4: Рабочие документы.

4.1 Наименование документов.

 Для получения информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» заявители или их представители обращаются в Учреждение с устным обращением или заявлением в произвольной форме.

При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний предоставляет документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

4.2 Комментарии по правилам заполнения документа:

             Заявление подаётся на имя руководителя Учреждения  и заполняется рукописным, машинописным, электронным  способом в произвольной форме, с указанием  почтового  адреса, адреса электронной почты для направления ответа на заявление либо номера телефона. В конце заявления  ставится подпись, расшифровка и дата.

Блок №5: Процедуры.

5.1 Общие сведения:

 - наименование услуги:

    Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 


-предоставление информационных материалов в форме письменного информирования в течение 10 календарных дней с момента обращения заявителя;


-предоставление информационных материалов в форме устного информирования в течение 15 минут; 


-предоставление информационных материалов посредством Интернет-сайтa в течение 30 календарных дней с момента обращения заявителя;


-предоставление информационных материалов посредством электронной рассылки в течение 10 календарных дней с момента обращения заявителя;


-предоставление информационных материалов посредством публикации, размещения в районной газете «Вперед» по мере появления значимой информации. 

Предоставление информационных материалов посредством Интернет-сайтa  Учреждений.


Административная процедура предоставления информационных материалов посредством Интернет-сайтов  Учреждения предполагает размещение информационных материалов, нормативных правовых, организационно-распорядительных и методических документов на официальном сайте в течение 30 календарных дней с момента обращения заявителя.

Учреждение и  специалисты Учреждения, ответственные за предоставление муниципальной услуги, предоставляют информацию в электронной форме (файлы в форматах *.doc, *.txt, *.xls, *.bmp, *.gif, *.jpg, *.odt) и на бумажном носителе   для дальнейшего размещения на сайте Учреждения. 


Ответственность за содержание и качество предлагаемых к размещению материалов возлагается на руководителеля Учреждения
Предоставление информационных материалов в форме письменного информирования. 


Обязательной передаче подлежат приказы, инструктивно-методические письма, справки и иные документы, имеющие отношение к образовательным программам и учебным планам, рабочим программам учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовым календарным учебным графикам.


Предоставление информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации.


Административная процедура предоставления информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации предполагает:


Публикацию наиболее значимых информационных материалов, текстов нормативных правовых актов и организационно-методических документов в  районной газете «Вперед». 

5.2 Дополнительные сведения:

- результат предоставления услуги:

реализация прав граждан на получение общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, дополнительного образования  в пределах федеральных государственных образовательных стандартов.

-контроль предоставления:

предоставление муниципальной услуги предусматривает проведение мероприятий по контролю Учреждением за реализацией образовательных программ, реализуемых в аккредитованном  учреждениии . 


 Формой осуществления мероприятий по контролю являются плановые и внеплановые проверки.

	

	


5.3 Нормативно-правовые акты, регламентирующие предоставление данного вида услуг:

                     Постановление  Главы района об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги 

 «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» от _________ № ___.

	


5.4 Категории получателей: 

Получателями услуги являются несовершеннолетние граждане, родители и лица, их замещающие. 

	

	


5.5 Формы обращения:

                      -через законного представителя

                -лично

                - почтой

                - по электронной почте

                - по телефону.    

 5.6 Формы ответа:

                   -через законного представителя

                   -почтой 

                   -лично

                   -по телефону

                  - по электронной почте

                 - через Интернет-сайт.       

5.7 Основание для отказа в проведении процедуры.

Основаниями для отказа в предоставлении процедуры являются:

Приостановка предоставления муниципальной услуги  в случае изменений в законодательстве Российской Федерации, регламентирующем предоставление муниципальной услуги, на срок, устанавливаемый законом, вносящим данные изменения;

 В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях, если у Учреждения отсутствует свидетельство о государственной аккредитации той или иной образовательной программы.

5.8 Оплата:

      Безвозмездно.

5.9 Цели обращения абонентов для получения услуги:

       1. получение информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках Учреждения

5.10 Варианты предоставления документов:

                   -предоставляется только для просмотра и  снятия копии (паспорт, доверенность).

5.11 Сценарии завершения:

 Описание документа, получаемого в итоге заявителем: информация

 -количество – 1 экземпляр
 -тип документа: обязательный

	    


-варианты выдачи:

-в конце оказания услуги

5.12 Требования к местам предоставления услуги:

Помещение Учреждения, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно содержать места для информирования, ожидания и приема заявителей или их представителей.

Кабинет для непосредственного приема заявителей либо их представителей должен соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, оборудован противопожарной системой, столами, стульями, снабжен информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.

Рабочее место каждого специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим, сканирующим устройствами.
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