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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
«ЯРЦЕВСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


     от 20.10.2011 № 1694


Об утверждении Административного регламента Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах, учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей) годовых календарных учебных графиках»

	В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005 № 1789-р

	Администрация муниципального образования «Ярцевский район»  Смоленской области п о с т а н о в л я е т:

	1.Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах, учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей) годовых календарных учебных графиках».
	2.Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя Главы Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области по социальным вопросам  А.В. Курзову.


Глава Администрации                                                                      А.А. Петраков


	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации муниципального образования «Ярцевский 	район»  Смоленской области от  20.10.2011 № 1694




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах, учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей) годовых календарных учебных графиках»

1.Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент разработан в целях повышения качества, открытости и доступности муниципальной услуги по предоставлению информации об образовательных программах, учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей) годовых календарных учебных графиках. 
1.2. Оказание муниципальной услуги по предоставлению информации об образовательных программах, учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей) годовых календарных учебных графиках осуществляется в соответствии с:
- Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 № 131-ФЗ;
- Законом Российской Федерации «Об образовании» от 10.07.1992 № 3266-1;
- Постановлением Правительства Российской Федерации «Об утверждении типового положения об общеобразовательном учреждении» от 19.03.2001 № 196;
- Иными нормативными правовыми актами.
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Комитетом по  образованию Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области (далее – Комитет по образованию), муниципальными образовательными учреждениями  муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области (далее - МОУ).
1.4. Получателями муниципальной услуги являются физические лица - российские, иностранные граждане и лица без гражданства.
1.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации об образовательных программах, учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.
1.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.Требования к регламенту муниципальной услуги

2.1. Информация  об образовательных программах, учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей) годовых календарных учебных графиках предоставляется Комитетом по образованию, МОУ.
2.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты.
Адрес официального сайта Администрации в сети «Интернет»: www.adminyarcevocity.ru
[bookmark: sub_10212][bookmark: sub_10213] Место нахождения Комитета по образованию: 215800 Смоленская область, город Ярцево, ул. Школьная, дом 12.  
Почтовый адрес Комитета по образованию: 215800 Смоленская область, город Ярцево, ул. Школьная, дом 12.
[bookmark: sub_10215]2.3. Сведения о графике (режиме) работы:
  Комитет по образованию предоставляет информацию о муниципальной услуге ежедневно, кроме субботы и воскресенья и нерабочих праздничных дней, с 9.00до 17.00, в с перерывом на обед с  13.00 до 14.00. 
 2.4. Информация предоставляется:
- через раздел Интернет-сайтов Комитета по образованию, МОУ;
-  устно при проведении индивидуальных консультаций;
- с использованием средств телефонной связи, электронного и почтового информирования.
2.5. Информация предоставляется в форме:
- ответов на обращения;
- статей и интервью в средствах массовой информации;
- выступлений по региональному телерадиовещанию;
- публичных выступлений (на родительских собраниях, перед общественностью, учащимися);
- документов, схем, рекомендаций на страницах сайтов Комитета по образованию, сайтов МОУ;
- консультаций при личном обращении в Комитет по образованию, МОУ. 
2.6. Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение физических лиц в Комитет по образованию, МОУ. Обращение может быть подано:
- лично;
- по телефону;
- письменном виде (с помощью обычной или электронной почты).
2.7. Образцы заявлений для получения муниципальной услуги размещены в приложении к настоящему регламенту (приложение 1).
2.8. При устном обращении срок предоставления муниципальной услуги – не более 30 мин.
2.9. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.
Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами   для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами, на которых размещены: график работы и приёма граждан специалистами Комитета по образованию, номера телефонов для справок.
2.10. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются достоверность, четкость, полнота, оперативность предоставления информации.  
2.11.Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях: 
- если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ;
- в случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению;
- на письменное обращение, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения.
- по иным основаниям, прямо предусмотренным действующим законодательством. 

3.Административные процедуры

         3.1. Выполнение административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг (Приложение 2).
        3.2. Порядок приема и регистрации письменных обращений заявителей и обращений заявителей, поступивших по электронной почте. 
3.2.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:
прием и регистрация документов от заявителя;
рассмотрение письменного обращения заявителя;
направление письменного обращения по результатам их рассмотрения на исполнение по принадлежности;
подготовка и направление ответа заявителю.
3.2.2. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации документов,  является устное или письменное обращение, поступившее по почте или в электронном виде о предоставлении Услуги.
3.2.3. Основанием для начала административного действия по рассмотрению письменного обращения заявителя, обращения, полученного по электронной почте, является его прием и регистрация.
При поступлении обращения заявителя по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса пользователя, специалист, ответственный за прием и отправку документов по электронной почте:
направляет пользователю в течение 1 рабочего дня уведомление о приеме к рассмотрению его обращения; 
распечатывает обращение и передает  его в день поступления для регистрации в установленном порядке.
	3.2.4. После регистрации обращение заявителя передается на рассмотрение должностному лицу.
Должностное лицо: 
определяет лицо, ответственное за рассмотрение обращения и подготовку проекта ответа заявителю (далее – исполнитель);
дает указания исполнителю в форме резолюции с  отражением фамилии, порядка и сроков исполнения.
3.2.5. Исполнитель:
обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения, 
готовит проект ответа на письменное обращение; 
представляет на подпись.
3.2.6. Подписанный ответ на обращение, направляется заявителю по почтовому адресу, указанному в письменном обращении, либо по адресу электронной почты. 
3.2.7.  Порядок личного приема заявителей, регистрации и рассмотрения  устных обращений.
Прием заявителей должностным лицом производится ежедневно в рабочее время (кроме выходных и праздничных дней).
Прием заявителей осуществляется в порядке очередности. 
Заявитель излагает свое обращение в устной форме.
Должностное лицо при рассмотрении устного обращения заявителя может приглашать на прием специалистов, поручать рассмотрение обращения. 
	По окончании приема должностное лицо доводит до сведения заявителя свое решение, информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению.
	Устное обращение заявителя, принятое в ходе личного приема, регистрируется в журнале регистрации устных обращений. 
Срок исполнения поручения по устному обращению заявителя, принятого в ходе личного приема, не должен превышать 30 дней.
Ответ на устное обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема или письменно (в том числе в электронной форме) в соответствии с настоящим Административным регламентом и действующим законодательством Российской Федерации.

4.Порядок и форма контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется председателем Комитета по образованию.
4.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим регламентом;
- отсутствие обоснованных жалоб на нарушения положений настоящего регламента.
4.3. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица Комитета по образованию.
4.4. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.
4.5. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта (протокола), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт (протокол) подписывается председателем и членами комиссии.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

5.1.Заинтересованные лица могут обратиться с жалобами на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги настоящего регламента устно, либо письменно к председателю Комитет по образованию.
Если заинтересованные лица не удовлетворены решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, то данные лица вправе обратиться в судебные органы в установленном действующим законодательством порядке.
В письменном обращении указываются:
- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица, а также фамилия, имя, отчество представителя в случае обращения с жалобой представителя;
- почтовый адрес заявителя;
- наименование организации, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
-  предмет жалобы;
- личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя);
- иные сведения, которые заинтересованное лицо считает необходимым сообщить.
К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.
Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать оскорбительных и нецензурных выражений.
5.2. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течении 30 календарных дней со дня ее получения и регистрации.
Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.
5.3. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по предоставлению муниципальной услуги заинтересованному лицу.
5.4. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением.
5.5. Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.
5.6. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в установленном действующем законодательством порядке, в том числе и в судебном порядке.













































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




Заявление 
родителей (законных представителей) о предоставлении информации


Председателю Комитета по образованию (Директору) ________________________________
                                                            (Ф.И.О.)
Родителя  __________________________________ 
___________________________________________
                                              (Фамилия Имя Отчество)             
Место регистрации:__________________________
___________________________________________
Телефон: ___________________________________
Паспорт:   серия ____________№_______________
Выдан______________________________________


З А Я В Л Е Н И Е

       Прошу предоставить информацию об образовательных программах, учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей) годовых календарных учебных графиках (нужное подчеркнуть).




«____»_________________20____года
                                   (Дата)
                                                                                         _______________ 
                                                                                                                      (Подпись) 










Приложение № 2
к Административному регламенту  предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации об образовательных программах, учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей) годовых календарных учебных графиках»


Блок-схема
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации об образовательных программах, учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей) годовых календарных учебных графиках»


 (
Прием и реги
страция документов от заявителя.
)






 (
Рассмотрение 
письменного обращения заявителя.
)



 (
Н
аправление письменного обращения по результатам их рассмотрения на исполнение по принадлежности;
)





 (
Подготовка и направление ответа заявителю.
)
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