Утвержден постановлением 
администрации Старошайговского 
муниципального района №337 от 29.06.2012г.
Административный регламент

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

Раздел 1. Общие положения

1.1.Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах, учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках (далее – муниципальная услуга), и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) муниципальных образовательных учреждений, подведомственных управлению образованию администрации Старошайговского муниципального района (далее – образовательные учреждения), при предоставлении муниципальных услуги. 

1.2.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами: 

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

· Федеральным законом от 24.07.1998 N 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 

· Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

· Законом Российской Федерации  «Об образовании»; 

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 N 233 

«Об утверждении Типового положения образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

· Постановлением Правительства РФ от 12.09.2008 года N 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»; 

· Постановлением Правительства РФ от 19.03.2001 года N 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»; 

· Постановлением Правительства РФ от 03.11.1994 года N 1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»; 

· Уставом Ступинского муниципального района; 

· Положением об управлении образования, принятым решением совета депутатов Ступинского муниципального района от 20.05.2010 №92/8;

· уставами муниципальных общеобразовательных учреждений;

· иными правовыми актами Российской Федерации и Московской области, регламентирующими правоотношения в сфере организации предоставления 

· общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования;

·  настоящим административным регламентом.

1.3.Получателями муниципальной услуги является любой гражданин либо юридическое лицо,  родители (законные представители) детей в возрасте до 18 лет, а также совершеннолетние граждане, достигшие 18- летнего возраста (далее – заявители). Заявителями могут быть граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе беженцы, постоянно или преимущественно проживающие на территории Старошайговского муниципального района.
1.4.Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение официальной информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.

1.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Раздел 2. Требования к стандарту предоставления муниципальной услуги.

2.1. Отраслевым органом администрации Старошайговского  муниципального района, ответственным за организацию предоставления муниципальной услуги, является управление образования администрации Старошайговского муниципального района (далее Управление образования).

2.2. Муниципальная услуга «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» предоставляется муниципальными общеобразовательными учреждениями Старошайговского муниципального района (далее – муниципальные общеобразовательные учреждения). 

Ответственными за качество предоставления муниципальной услуги являются руководители муниципальных общеобразовательных учреждений. 

2.3.Порядок информирования заявителей о правилах предоставления муниципальной услуги:
2.3.1. Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

· достоверность предоставляемой информации; 

· четкость в изложении информации; 

· полнота информации; 

· наглядность форм предоставляемой информации; 

· удобство и доступность получения информации; 

· оперативность предоставления информации. 

2.3.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:
· при помощи использования средств почтовой, телефонной связи, посредством приема граждан в образовательных учреждениях; 

· посредством размещения информации на информационных стендах в образовательных учреждениях; 

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах образовательных учреждений Старошайговского муниципального района, предоставляющих муниципальную услугу, указаны в Приложении 1 к настоящему Регламенту и размещаются на Интернет-сайтах администрации Старошайговского муниципального района. 

2.3.3. Информирование граждан организуется следующим образом: 

· индивидуальное информирование; 

· публичное информирование. 

2.3.4. Информирование проводится в форме:

· устного информирования (лично или по телефону); 

· письменного информирования (по почте или размещение информации на сайте).

2.3.5. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками образовательных учреждений при обращении граждан за информацией:

· при личном обращении; 

· по телефону. 

Время ожидания граждан в очереди при индивидуальном устном информировании сотрудниками образовательных учреждений не может превышать 30 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования. Личное обращение или обращение от граждан по телефону по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы образовательного учреждения (Приложение 1).

2.3.6. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в образовательное учреждение осуществляется путем почтовых отправлений. Ответ направляется в письменном виде. 

2.3.7. Публичное информирование осуществляется путем размещения информационных материалов на официальном официальных Интернет - сайтах муниципальных образовательных учреждений, путем использования информационных стендов, размещающихся в муниципальных образовательных учреждениях.

Информационные стенды в образовательных учреждениях, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:

-     извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации;

-     текст административного регламента (извлечения);

-     перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

-  почтовый адрес образовательного учреждения, график работы, номера телефонов, по которым можно получить необходимую информацию, адрес интернет-сайта, адрес электронной почты общеобразовательного учреждения.

2.3.8. При ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан: сотрудник образовательного учреждения должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. 

2.3.9.При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник образовательного учреждения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование образовательного учреждения. В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать).

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Письменные обращения подлежат обязательной регистрации в течение 1 (одного) рабочего дня с момента поступления в образовательное учреждение. Регистрация поступивших обращений заявителей осуществляется в журнале регистрации обращений граждан.

2.4.2. Срок рассмотрения письменных обращений - 30 дней со дня регистрации.

2.5. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги нет.

2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.1. В заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица.

2.6.2. Текст заявления не  поддается прочтению.

2.6.3. В заявлении содержит вопрос, на который заявителю давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми запросами. 

2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
2.7.1. Места, предназначенные для предоставления муниципальной услуги предусматривают оборудование мест общего пользования, хранения верхней одежды, наличие столов, стульев, письменных принадлежностей и бумаги.

2.7.2. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечить:

· комфортное расположение гражданина и должностного лица;

· возможность и удобство оформления гражданином письменного обращения;

· доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции учреждения.

2.8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации заявитель должен предоставить следующие документы:

· заявление (Приложение 2);

· документ, удостоверяющий личность заявителя. 

Раздел 3. Административные процедуры.
Блок-схема последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 5 к настоящему регламенту.

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

· прием документов на предоставление муниципальной услуги и регистрации заявления в журнале регистрации заявлений на приеме; 

· рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу; 

· принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

· направление ответа заявителю.

3.2. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления к руководителю образовательного учреждения. 

3.2.1. Заявление подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления.

3.2.2. После регистрации заявление направляется на рассмотрение специалисту, уполномоченному предоставлять информацию в соответствии с заявлением.

3.2.3. Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, проверяет поступившие документы на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.4. В случае если основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги имеются, специалист, уполномоченный предоставлять информацию,  готовит письмо заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа (Приложение 3).

3.2.5. В случае отсутствия оснований  для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, уполномоченный предоставлять информацию, предоставляет официальную информацию об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках (Приложение 4).

3.2.6. Подготовка ответа и направление ответа заявителю.

3.2.7. В случае непосредственного обращения гражданина с целью получения муниципальной услуги прием осуществляет лицо, ответственное за предоставление услуги. При таком способе информация об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках предоставляется устно. В случае необходимости дается письменный ответ в соответствии с п.3.2.5. настоящего регламента.

Раздел 4. Порядок и формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами  предоставления муниципальной услуги, и принятием решений работником учреждения осуществляет руководитель образовательного учреждения. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем учреждения проверок соблюдения работником положений настоящего административного регламента. 

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем учреждения. 

4.2. Управление образования администрации Старошайговского муниципального района организует и осуществляет контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, который  включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на действия работников образовательных учреждений.

4.3. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании годовых планов работы)  и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги). 

4.4. По результатам проведенных проверок, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

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

5.1.  В случае, когда гражданин не согласен с решениями, принятыми в процессе предоставления муниципальной услуги, он вправе обратиться в образовательное учреждение  или управление образования администрации Ступинского муниципального района.

5.1.1. Жалобы могут быть  поданы в устной или письменной форме (непосредственно при личном обращении заявителя в образовательное учреждение или в управлении  образования.

5.1.2.   В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема граждан:

руководителем образовательного учреждения (Приложение1);

начальником управления образования администрации Старошайговского  муниципального района. 

           Адрес управления образования администрации Старошайговского муниципального района: 431540, Республика Мордовия, Старошайговский район с. Старое Шайгово, ул.Ленина, д.11, тел. 8(83432) 2-13-27;


график работы: понедельник-пятница: 8.00-17.00, перерыв 13.00-14.00, выходные – суббота, воскресенье.


Прием граждан начальником управления образования администрации Старошайговского муниципального района – вторник с 9.00 до 13.00.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

В случае если во время личного приема граждан решение поставленных вопросов невозможно, составляется письменная жалоба. При обращении Заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 рабочих дней с момента регистрации такого обращения. В исключительных случаях, связанных с необходимостью истребования и изучения дополнительных материалов, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц. О продлении срока рассмотрения жалобы гражданин уведомляется письменно с указанием причин продления. 

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.1.3.  Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема в соответствии с графиком личного приема либо направлена по почте. 

В письменной жалобе в обязательном порядке  указывается: 

· наименование муниципального органа (учреждения), в который направляется письменная жалоба, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, 

· фамилию, имя, отчество заявителя, 

· почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ заявителю, уведомление о переадресации жалобы, 

· суть жалобы, т.е. требования лица, подающего жалобу, и основания, по которым заявитель считает решение по соответствующему делу неправильным,

-    подпись заявителя и дата.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.1.4.  Для приема жалобы в форме электронного сообщения гражданин должен указать свою фамилию, имя, отчество, наименование учреждения (имя или должность должностного лица), а также суть жалобы.

Если ответ на жалобу может быть дан без предварительного изучения вопроса и без приложения письменных документов и материалов, то ответ направляется по обратному адресу электронной почты заявителя. В ином случае гражданину по обратному адресу его электронной почты сообщается о необходимости направления письменной жалобы и разъясняется порядок ее подачи.

5.1.5.   .Жалоба не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

· отсутствия обязательных реквизитов письменной жалобы и указаний на предмет обжалования; 

· подачи жалобы лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

· получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в жалобе;

· установления факта, что данный гражданин уже многократно обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

· в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

· если текст письменной жалобы не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес гражданина, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении; 

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

5.1.6.  Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации не позднее чем в течение трех дней с момента поступления в образовательное учреждение, управление образования администрации Старошайговского  муниципального района.

5.1.7. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований заявителя. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.2. Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.
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Информация об общеобразовательных учреждениях Старошайговского муниципального района

	Общеобразовательное учреждение
	Адрес/телефон
	e-mail
	ФИО руководителя
	График работы

	МОУ «Мельцанская средняя общеобразовательная школа» им. Е.Д. Трубкиной
	431560 Республика Мордовия, Старошайговский район,с. Мельцаны, ул. Ремесленная,1

2-42-86
	melcanu@mail.ru
	Кузина Светлана Дмитриевна
	Понедельник – суббота

8.00-17.00

	МОУ «Новотроицкая средняя общеобразовательная школа»
	431550 Республика Мордовия, Старошайговский район, с. Новотроицк, ул. Советская,5

2-52-39
	ntroisk@mail.ru
	Ивановичева Ирина Вячеславовна
	Понедельник - суббота

8.00-17.00

	МОУ «Новоакшинская (полная) средняя общеобразовательная школа»
	431553 Республика Мордовия, Старошайговский район, с. Новое Акшино, ул. Школьная,2

2-75-43
	akshno@mail.ru
	Старостина Светлана Владимировна
	Понедельник - суббота

8.00-17.00

	МОУ «Старошайговская средняя общеобразовательная школа №2»
	431540 Республика Мордовия, Старошайговский район, с. Старое Шайгово, ул. Юбилейная,3

2-16-70
	Stshkola2@yandex.ru
	Саушкина Валентина Андреевна
	Понедельник - суббота

8.00-17.00

	МОУ «Старотеризморгская средняя общеобразовательная школа»
	431547 Республика Мордовия, Старошайговский район, с. Старая Теризморга, ул. Советская,3

2-93-31
	terizmorga2@list.ru
	Видясова Светлана Александровна
	Понедельник - суббота

8.00-17.00

	МОУ «Богдановская основная общеобразовательная школа»
	431555 Республика Мордовия

Старошайговский район, с. Богдановка, ул.Колхозная,7

2-96-61
	shkolabogdanovka@mail.ru
	Мещерякова Елена Борисовна
	Понедельник - суббота

8.00-17.00

	МОУ «Леткинская основная общеобразовательная школа»    
	431554 Республика Мордовия

Старошайговский район,с. Летки, ул. Центральная,45

2-92-05
	letki@yandex.ru
	Баймашкин Валерий Николаевич
	Понедельник - суббота

8.00-17.00

	МОУ «Лемдяйская основная общеобразовательная школа»
	431551 Республика Мордовия

Старошайговский район,с. Лемдяй, ул.Советская,9

lemdia@mail.ru
	lemdia@mail.ru
	Демкина Светлана Сергеевна
	Понедельник - суббота

8.00-17.00

	 МОУ «Старошайговская начальная общеобразовательная школа №1»
	431540 Республика Мордовия

Старошайговский район, с. Старое Шайгово, ул. Кирова,7


	nschkol@mail.ru
	Овтина Наталья Владимитровна
	Понедельник - суббота

8.00-17.00
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Директору __________________________________________

 (наименование образовательного учреждения по Уставу) 

___________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя, паспортные данные) 

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 в муниципальном 

общеобразовательном (образовательном) учреждении 

__________________________________________________________________

(полное наименование по Уставу) 

в 20___- 20___ учебном году. 

Дата ________________ Подпись ______________________ 

Контактный телефон _________________________

Приложение N 4

к Административному 

регламенту предоставления 

муниципальной услуги 
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годовых календарных учебных 

графиках» 

Информация

Выдана___________________________________________________________, 

(Ф.И.О.) 

о том, что в 20___- 20___ учебном году в Муниципальном (муниципальном) 

общеобразовательном (образовательном) учреждении 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

(полное наименование по уставу) 

реализуются следующие образовательные программы: 

-начальной школы _________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

- основной школы _________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

- средней школы ___________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

- учебные планы: 

__________________________________________________________________ 

- рабочие программы учебных курсов _________________________________ 

__________________________________________________________________ 

- предметы, дисциплины (модули) начальной школы ____________________ 

__________________________________________________________________ 

- предметы, дисциплины (модули) основной школы _____________________ 

__________________________________________________________________ 

- предметы, дисциплины (модули) старшей школы ______________________ 

__________________________________________________________________ 

- годовой календарный учебный график (режим работы образовательного 

учреждения)_______________________________________________________ 

Дата _______________________ 

Директор МОУ (Ф.И.О.) __________________ Подпись 

М.П.

Приложение N 3

к Административному 

регламенту «Предоставление 

информации об образовательных 

программах и учебных планах, 

рабочих программах учебных 

курсов, предметов дисциплин 

(модулей), годовых календарных 

учебных графиках» 

Уведомление

заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Уважаемая(ый) _______________________________________________! 

(Ф.И.О. заявителя) 

Уведомляем Вас о том, что ___________________________________________ 

(название учреждения) 

не может предоставить Вам муниципальную услугу в связи с _____________

__________________________________________________________________

(указать причину отказа: неправильно оформлены документы и др.) 

в соответствии с Вашим заявлением от __________________________________________. 

(дата подачи заявления) 

Дата ____________________ 

___________________ ________________________ 

(должность специалиста) (подпись специал
Прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами








Рассмотрение заявления с документами и принятие решения о


предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в


предоставлении муниципальной услуги








Подготовка, подписание и выдача заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 





Предоставление информации: подготовка, подписание и направление ответа заявителю 











