                                                                                                                                                                                                          проект

                                            Российская Федерация

Новгородская область

Администрация  ПАрфинского  муниципального  района

постановление

от                     № 

п. Парфино 


Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжения Правительства Российской Федерации от 17.12.2009  № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»  ПОСТАНОВЛЯЮ:

    
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по исполнению муниципальной услуги  «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках».

2. Отделу образования  муниципального района обеспечить исполнение настоящего Административного регламента.

3. Опубликовать постановление в  газете «Приильменская правда ».

4.Контроль за выполнением постановления возложить на               Харитонову Е.В., заместителя Главы администрации муниципального района. 

Проект подготовила и завизировала :

Зав. отделом образования муниципального района                        Е.Н.Леонтьева 

Согласовано 

Зам. Главы администрации муниципального района                    Е.В.Харитонова 

Зав. юридическим отделом администрации 

Муниципального района                                                                    Н.В . Русакова 

                      Утвержден

постановлением Администрации

муниципального района

от  №  

Административный регламент

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

           I. Общие положения

Административный регламент предоставления 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   (далее – муниципальная услуга),  создания  комфортных  условий  для  заявителей муниципальной  услуги (далее – заявители),  и  определяет  порядок,  сроки  и  последовательность  действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 
Муниципальную услугу предоставляют образовательные учреждения. Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются директора образовательных учреждений.
Информация о местах нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресах интернет-сайтов, электронной почты, о лицах осуществляющих предоставление муниципальной услуги находится в приложении 1 настоящего Административного регламента.

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги можно получить у директоров образовательных учреждений при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения образовательного учреждения.

Информирование и приём граждан осуществляются в соответствии с режимом работы, указанным в приложении 1 настоящего Административного регламента.

            Информирование заявителей возможно с использованием областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функции
Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

При ответе на телефонные звонки директора образовательных учреждений, представляются, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагают представиться собеседнику, выслушивают и уточняют суть вопроса. Во время разговора с заявителем директорам образовательных учреждений следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

При личном обращении заявителей директорам образовательных учреждений необходимо представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, дать ответ на заданный заявителем вопрос.

В  конце консультирования (по телефону или лично) директора образовательных учреждений, должны кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю.

Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

Информация о местах нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресах интернет-сайтов, электронной почты, о лицах осуществляющих предоставление муниципальной услуги размещается на стендах в образовательных учреждениях, в сети Интернет на сайтах образовательных учреждений, отдела образования Парфинского муниципального района. Адреса сайтов указаны в приложении 1 настоящего Административного регламента

Информационные стенды в образовательных учреждениях, предоставляющих услугу, оборудуются в доступном для заявителя муниципальной услуги месте и содержат текст административного регламента с приложениями.
Исполнение муниципальной услуги  осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 года;

Семейным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 1995 года              № 223-ФЗ;

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

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 9 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»; 

Приказом Министерства образования Российской Федерации от 9 марта 2004 года № 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования»;
Приказом Комитета образования ,науки и молодежной политики Новгородской области от 19 августа 2009 года №805 «Об утверждении областного учебного плана для образовательных учреждений Новгородской области ,реализующих программы общего образования»

Приказом Комитета образования ,науки и молодежной политики Новгородской области от 20 августа 2002 года № 574 «Об утверждении  учебных планов специальных (коррекционных) образовательных учреждений для обучающихся ,воспитанников с отклонениями в развитии» 
Приказом Комитета образования ,науки и молодежной политики Новгородской области от 9 сентября 2010 года № 910 «Об утверждении областных базисных  учебных планов  для общеобразовательных учреждений Новгородской области ,реализующих программы начального, основного общего образования и среднего ( полного) общего образования в очной и заочной формах обучения»
Результатом предоставления муниципальной услуги является получение информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.
Заявителями услуги являются несовершеннолетние граждане, родители (законные представители). Также предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с настоящим регламентом физическим и юридическим лицам, либо их уполномоченным представителям, обратившимся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в устной, письменной или электронной форме .
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги 

Информация о местах нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресах интернет-сайтов, электронной почты, о лицах осуществляющих предоставление муниципальной услуги находится в приложении 1 настоящего Административного регламента.

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги можно получить у директоров образовательных учреждений при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения образовательного учреждения.

Информирование и приём граждан осуществляются в соответствии с режимом работы, указанным в приложении 1 настоящего Административного регламента.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

При ответе на телефонные звонки директора образовательных учреждений, представляются, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагают представиться собеседнику, выслушивают и уточняют суть вопроса. Во время разговора с заявителем директорам образовательных учреждений следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

При личном обращении заявителей директорам образовательных учреждений необходимо представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, дать ответ на заданный заявителем вопрос.

В  конце консультирования (по телефону или лично) директора образовательных учреждений, должны кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю.

Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

Информация о местах нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресах интернет-сайтов, электронной почты, о лицах осуществляющих предоставление муниципальной услуги размещается на стендах в образовательных учреждениях, в сети Интернет на сайтах образовательных учреждений, отдела образования Парфинского муниципального района. Адреса сайтов указаны в приложении 1 настоящего Административного регламента

Информационные стенды в образовательных учреждениях, предоставляющих услугу, оборудуются в доступном для заявителя муниципальной услуги месте и содержат текст административного регламента с приложениями.
Информирование каждого заявителя  осуществляется  не более 15 минут.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, 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. 
Информацию о муниципальной услуге через сеть Интернет заявители получают сразу после выхода на сайт образовательного учреждения. 
Время ожидания в очереди не должно превышать ____30_____ минут.
Исполнение муниципальной услуги приостанавливается в случае изменений в законодательстве Российской Федерации, регламентирующем исполнение муниципальной услуги , на срок, устанавливаемый законом, вносящим данные изменения.
Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги не существует.

В местах предоставления муниципальной услуги, с целью размещения и оформления визуальной, текстовой и мульдимидийной информации, должны  находится информационные стенды, оборудованные в доступном для заявителя муниципальной услуги месте.

Местом для ожидания заявителя является коридор образовательного учреждения, который должен быть оборудован посадочными местами.
Вход в здание должен иметь табличку с названием образовательного учреждения.

Местом для приема, информирования и получения информации заявителем является кабинет директора образовательного учреждения, который должен быть оборудован информационной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества директора и  иметь стол и стул для заполнения необходимых документов заявителем.

Все места в образовательном учреждении должны учитывать возможность получения муниципальной услуги лицами с ограниченными возможностями здоровья и инвалидами.
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги ( при письменном обращении):

-Заявление о предоставлении муниципальной услуги (форма произвольная) на имя директора образовательного учреждения.
          Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

Заявление для предоставления муниципальной услуги, может быть направлено в образовательное учреждение почтовым отправлением.
Образовательное учреждение не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.

        Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресам и в соответствии с режимом работы, указанным в приложении 1  настоящего Административного регламента.
Все административные процедуры в рамках предоставления муниципальной услуги являются бесплатными для заявителей..
3. Административные процедуры
Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры ( приложение №2):

· прием общеобразовательным учреждением заявления о предоставлении информации 

· принятие решение о предоставлении услуги; 
            Прием общеобразовательным учреждением заявления о предоставлении информации :
- заявление о предоставлении услуги подается в муниципальное общеобразовательное учреждение на имя руководителя  

Заявитель может получить услугу без предоставления документов. 
Принятие решения о предоставлении услуги:

предоставление информационных материалов в форме письменного информирования в течение 10 дней;

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

предоставление информационных материалов посредством Интернет-сайтa постоянно.  Для получения муниципальной услуги через Интернет заявители могут  выйти на сайты ОУ
предоставление информационных материалов посредством электронной рассылки в течение 10 дней;

4.Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента и принятием решений осуществляет  директор образовательного учреждения.

Директора образовательных учреждений ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется заведующим отделом образования Парфинского муниципального района и ее заместителем, включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) директоров образовательных учреждений .

Проверки могут носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством.

5.Порядок обжалования действий (бездействий) и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

Действия (бездействие) и решения директоров образовательных учреждений, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителями в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заявители могут обжаловать действия (бездействие) директоров образовательных учреждений в отделе образования Парфинского муниципального района.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу( форма произвольная)

Заведующая отделом образования Парфинского муниципального района проводит личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы указанным в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту. 

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения.  Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения по жалобе направляется заявителю.

По результатам рассмотрения жалобы заведующим отдела образования муниципального района принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель вправе  обжаловать действия (бездействия) директоров образовательных учреждений, а так же принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги  в суде в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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»
	№

п/н
	Название 


	Адрес


	Режим работы
	Адрес электронной почты
	Адрес Интернет-сайта
	Телефон,

руководителя
	Фамилия, имя, отчество руководителя

	1
	Администрация Парфинского муниципального района
	175130, Новгородская область, Парфинский район, п.Прфино, ул.К.Маркса 60
	9.30-17.30

перерыв:

13.00-14.00
	-
	www.admparfino.ru
	8 (81650)

6-30-42
	Убогов Василий Сергеевич

	2
	Отдел образования Парфинского муниципального района 

	175130, Новгородская область, Парфинский район, п.Прфино, ул.Ленина 4а
	9.30-17.30

перерыв:

13.00-14.00 
	parfrono@yandex.ru
	http://komitet.ucoz.ru/
	8 (81650) 6-13-63
	Леонтьева Елена Николаевна


Список

образовательных учреждений, оказывающих муниципальную услугу

	№

п/н
	Название образовательного учреждения 


	Адрес


	Режим работы
	Адрес электронной почты
	Адрес Интернет-сайта
	Телефон,

руководителя
	Фамилия, имя, отчество руководителя

	1.
	Автономное муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа п.Пола
	175140, Новгородская обл., Парфинский район, п.Пола, ул.Советская д.33
	8.30-16.30
	polasov33@
yandex.ru
	http://pola.ucoz.com/

	8(816-50)

67-489,


	Яковенко Наталья Васильевна

	2.
	Автономное муниципальное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа д.Сергеево
	175120,Новгородская обл., Парфинский район, д.Сергеево, ул.Советская д.41
	8.30-16.30
	sergeevo2@yandex.ru
	http://sergeevo.parfinskiy.okpmo.nov.ru/

	8(816-50)

66-165

	Герасимова Надежда Алексеевна

	3.
	Автономное муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа п.Парфино
	175130, Новгородская обл., п.Парфино, пер.Крупнова д.15
	8.30-17.30
	29natacha@mail.ru

	http://school.parfinskiy.okpmo.nov.ru/

	8(816-50)

61-539


	Ефимова Надежда Михайловна

	4.
	Автономное муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа д.Федорково
	175120, Новгородская обл., Парфинский район, д.Федорково, ул.Старорусская д.5
	8.30-16.30
	fedorkovo-school@yandex.ru
	http://fedorkovo.parfinskiy.okpmo.nov.ru/

	8(816-50)

64-355


	Александрова Лидия Михайловна

	5.
	Автономное муниципальное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа д.Лажины
	175140, Новгородская обл., Парфинский район, ул.Центральная д.60
	8.30-16.30
	laginy@yandex.ru
	http://lazhini.parfinskiy.okpmo.nov.ru/


	8(816-50)

65-020


	Фаличева Наталья Анатольевна

	6.
	Автономное муниципальное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа д.Новая Деревня
	175146, Новгородская обл., Парфинский район, ул.Центральная д.36
	8.30-16.30
	n-der@yandex.ru
	http://nderevnya.parfinskiy.okpmo.nov.ru/

	8(816-50)

67-986


	Балуева Ирина Владимировна

	7.
	Автономное муниципальное учреждение дополнительного образования детей центр детского творчества
	175130, Новгородская обл., п.Парфино, ул.К.Маркса, д.65
	9.00-18.00
	-
	-
	8(816-50)

61-263
	Абрамова Жанна Анатольевна 


Приложение № 2
к административному регламенту

Блок-схема

алгоритма прохождения административной процедуры 
по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках





Прием запросов  на  предоставление муниципальной услуги в общеобразовательном учреждении














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





Об утверждении Административного регламента по исполнению муниципальной услуги  отдела  образования  Парфинского  муниципального района «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»




















Принятие решения о предоставлении услуги








