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	Приложение к приказу № 264 от 30.12.2011г.  «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальной услуги  МБОУ «Пустошкинская средняя общеобразовательная школа»




Административный регламент

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

1. Общие положения

1.1. Административный регламент  (далее – Регламент)  предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»  (далее – муниципальная услуга) устанавливает порядок, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий муниципального бюджетного образовательного учреждения «Пустошкинская средняя общеобразовательная школа» (далее Учреждение).  
1.2.  Муниципальная услуга направлена на реализацию прав граждан на получение общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования в пределах федеральных государственных образовательных стандартов.

1.3. Получателями услуги являются несовершеннолетние граждане, родители (законные представители) ребенка. 

1.4. Конечным результатом предоставления услуги является   информация об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин ( модулей),годовых календарных учебных графиках. 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Информация о месте нахождения Учреждения (почтовый адрес;  адрес электронной почты; телефоны, по которым производится информирование о порядке предоставления услуги; режим работы учреждения) указана в приложении № 1 к настоящему Регламенту.
2.2. Информация о муниципальной услуге предоставляется гражданам непосредственно в  Учреждении, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи,   по электронной почте,   на сайте Учреждения в сети Интернет. 

2.3. Перечень предоставляемой информации по вопросам предоставления муниципальной услуги:


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


-учебный план Учреждения, 


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


-годовой календарный учебный график Учреждения. 

          2.4. Информирование проводится в форме индивидуальной устной консультации или письменной информации.  
2.5. Индивидуальная устная консультация осуществляется работниками Учреждения, ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Работник Учреждения, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.   

2.6. Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается директором Учреждения.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальные сайты в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

Ответ на обращение заявителя, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

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

         2.8. При ответе на телефонные звонки работник Учреждения, ответственный называет Учреждение, свою фамилию, имя, отчество и  должность, предлагает абоненту представиться, выслушивает суть вопроса, вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса в пределах своей компетенции.

        2.10. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях, если:

-предметом заявления является информация, которая не входит в перечень обязательной к предоставлению информации;

-заявление на предоставление документированной информации не оформлено надлежащим образом.


2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги предусматривает:

Информирование об организации обучения по образовательным программам начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным программам в Учреждении.

Образовательные программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования включают в себя учебный план, рабочие программы учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарный учебный график и другие методические материалы.

3.2. Выполнение административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется работниками Учреждения в соответствии   с установленным распределением должностных обязанностей. 

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


-предоставление информации письменно в течение 10 календарных дней с момента обращения заявителя;


-предоставление информации    устно    в течение 15 минут; 


-предоставление информации посредством Интернет-сайта   Учреждения в течение 30 календарных дней с момента обращения заявителя;


-предоставление информации посредством электронной рассылки в течение 10 календарных дней с момента обращения заявителя.

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


3.5.Ответственность за содержание и качество предлагаемых к размещению материалов возлагается на директора заместителей директора по учебно-воспитательной, воспитательной работе, а также тьютора Учреждения.

3.6.Обязательному размещению 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.


3.7. Административная процедура предоставления информации посредством электронной рассылки предполагает направление заявителю информации, текстов нормативных правовых актов и организационно-методических документов  в течение 10 календарных дней с момента их поступления в Учреждение.


3.8.Ответственность за качество рассылаемых электронной почтой материалов возлагается на работников Учреждения - исполнителей документов.


4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги.

4.1.Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Директором Учреждения.

4.2. Работники Учреждения  (п.3.5) несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в настоящем Регламенте. 


5 . Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, принятых при предоставлении муниципальной услуги


5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Учреждения в досудебном и судебном порядке.
5.2. В досудебном порядке заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действии или бездействии должностных лиц Учреждения, некорректном их поведении, нарушении служебной этики или нарушении положений настоящего Регламента директору Учреждения по телефону, при личном обращении или письменно.

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях директора   Учреждения, действии или бездействии директора, некорректном его поведении, нарушении им служебной этики или нарушении положений настоящего Регламента письменно в Администрацию Пустошкинского района (далее –Учредитель).

5.3.  Обращение заявителя должно содержать следующую информацию:
- фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование Учреждения, должность, фамилию, имя и отчество работника  Учреждения (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения;

- личную подпись и дату (см.Приложение 2).

5.4. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения.
5.5. По результатам рассмотрения обращения принимается соответствующее решение.
5.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.7. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, то ответ на обращение не дается.

5.8. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщается письменно заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
 5.9. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в письменной форме сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.10. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю более одного раза давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, директор Учреждения принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении в письменной форме в недельный срок уведомляется заявитель, направивший обращение.
6. Заключительные положения
6.1.Настоящий Регламент является обязательным для исполнения Учреждением при предоставлении муниципальной услуги. 

6.2.По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут приниматься локальные нормативно-правовые акты. 

Приложение №1
Информация об Учреждении, предоставляющем муниципальную услугу

Полное наименование: муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Пустошкинская  средняя общеобразовательная школа»

Адрес: 182300 Псковская область, г.Пустошка, ул.Революции,59
Руководитель: директор Бугрякова Оксана Владимировна

Контактные телефоны, факс: 8 (81142) 2-10-81
Адрес электронной почты: shko-p@yandex.ru
ФИО, должности, номера кабинетов в которых предоставляется услуга и номера телефонов лиц, непосредственно ответственных за предоставление услуг населению: Бугрякова Оксана Владимировна, директор, кабинет №_40; Клименкова Валентина Григорьева, заместитель директора по УВР, кабинет №_12 ; Давыдова Наталья Алексеевна, заместитель директора по УВР, кабинет №_12 ; Тафий Алла Михайловна, заместитель директора по ВР кабинет №_22 ;
Режим работы: рабочие дни: понедельник – пятница с 9.00 до 17.00., выходные: суббота, воскресенье.
Приложение № 2

_______________________________________________________________________

(ФИО руководителя ответственного структурного подразделения)
от_____________________________________________________________________    

(ФИО заявителя)
Жалоба на нарушение требований качества исполнения муниципальной  услуги

Я, ___________________________________________________________________, 

(ФИО заявителя)
проживающий по адресу________________________________________________, 

(индекс, город, улица, дом, квартира)
подаю жалобу от имени__________________________________________________

(своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)
на нарушение стандарта качества бюджетной услуги________________________, 

допущенное____________________________________________________________ 

(наименование организации, допустившей нарушение стандарта)
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: 

обращение к сотруднику организации, оказывающей услугу _______ (да/нет) 

обращение к руководителю организации, оказывающей услугу ____ (да/нет) 

Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие материалы: 

1. Официальное письмо организации, оказывающей услугу, о предпринятых мерах по факту получения жалобы __________________ (да/нет) 

2. Официальное письмо организации, оказывающей услугу, об отказе в удовлетворении требований заявителя ____________________ (да/нет) 

3. Расписка в получении жалобы, подписанная руководителем 

организации, оказывающей услугу _____________________________ (да/нет) 

4. __________________________________________________________________

5. _________________________________________________________________

6. __________________________________________________________________

Копии имеющих документов, указанных в п. 1-3 прилагаю к жалобе _____________ (да/нет) 

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю. 

ФИО __________________________________________________________________

паспорт серия _______ №___________ 

выдан ________________________________________________________________

дата выдачи __________________________ 

_______________ подпись контактный телефон_______________                                                             ________________ дата
