АДМИНИСТРАЦИЯ  АФАНАСЬЕВСКОГО  РАЙОНА

КИРОВСКОЙ  ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

09.12.2011                                                                       № 150
   пгт Афанасьево

	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» на территории Афанасьевского района


В соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Афанасьевский муниципальный район Кировской области, утвержденным постановлением администрации Афанасьевского района от 26.01.2011 № 5, в целях реализации права граждан на обращение в органы местного самоуправления Афанасьевского района, администрация Афанасьевского района постановляет:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» на территории Афанасьевского района (далее - Административный регламент). Прилагается.

2. Опубликовать настоящее постановление в Сборнике основных нормативных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования Афанасьевский муниципальный район Кировской области, а так же разместить в сети Интернет на официальном сайте администрации района.

3. Контроль за выполнением постановления  возложить на начальника Управления образованием Катаеву М.Г.

	Глава администрации 

Афанасьевского района
	В. В. Харин     


	ПОДГОТОВЛЕНО

Начальник Управления образованием

СОГЛАСОВАНО

Главный специалист, юрисконсульт

Управляющий делами, начальник управления делами


	
	М.Г. Катаева

Н. В. Черанева 

Д.М. Леконцев



	
	
	

	Разослать:
	Чераневой Н.В., УО, прокуратуре

	


	Правовая экспертиза проведена

	предварительная
	

	заключительная
	


	Лингвистическая экспертиза проведена

	предварительная
	

	заключительная
	


УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Афанасьевского района 

от  09.12.2011 № 150
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» на территории Афанасьевского района

1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» на территории Афанасьевского района (далее – Регламент), определяет сроки и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении образовательным учреждением услуги по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.
1.2. Заявители при предоставлении муниципальной услуги – физические лица.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование предоставляемой муниципальной услуги: «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» (далее – предоставление информации о программах и графиках). 
2.2. Наименование учреждения, предоставляющего услугу 
Услугу по предоставлению информации о программах и графиках предоставляют муниципальные общеобразовательные учреждения, относящиеся к типу «общеобразовательное учреждение», подведомственные Управлению образованием администрации Афанасьевского района:
	Наименование юридического лица
	Юридический

адрес
	Ф.И.О. директора школы
	Телефон/факс
	Е- mail

	Муниципальное  казённое общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа  с углублённым изучением отдельных предметов пгт Афанасьево Кировской области 
	613060, Кировская область 
пгт Афанасьево, 

ул. Красных Партизан, 17 
	Белёва 

Ирина Викторовна 
	(83331) 
2-18-07
	afanasevo-school2008@yandex.ru



	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Бисерово Афанасьевского района Кировской области 
	613070,Кировская область Афанасьевский  район 

с. Бисерово, 

ул. Советская, д. 33 
	Скачкова Тамара Семёновна 
	(83331) 

2-62-83
	bissch070@mail.ru

	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа п. Бор Афанасьевского района Кировской области 
	613974, Кировская область Афанасьевский район 

п. Бор, 

ул. Школьная, 8 
	Порубова Ирина

Аркадьевна 
	(83331) 

2-57-53 
	borschk58@rambler.ru

	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Гордино Афанасьевского района Кировской области 
	613094, Кировская область Афанасьевский район 

с. Гордино, 
ул. Мира, 34 
	Гордина Валентина Михайловна 
	(83331) 

2-50-16 
	gordino@rambler.ru

	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Пашино 

Афанасьевского района Кировской области 
	613090, Кировская область Афанасьевский район 

с. Пашино, 
ул. Центральная,16 
	Варанкина 

Лилия

Семёновна 
	(83331)

2-82-45 
	pashinoshkola1@rambler.ru

	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа д. Илюши 

Афанасьевского  района 

Кировской области 
	613080, Кировская область Афанасьевский  район 

д. Илюши
	Ожегина Елена Николаевна 
	(83331) 

2-14-37 
	shkola-ilushi@mail.ru

	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа д. Кувакуш Афанасьевского района 

Кировской области 
	613087, Кировская область Афанасьевский район 

д. Кувакуш 
	Бисерова Галина Ивановна 
	(83331) 

2-16-72
	kuvakush@mail.ru

	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа п.Лытка Афанасьевского района 

Кировской области 
	613097, Кировская область Афанасьевский район 

п. Лытка, 
пер. Молодёжный 1а 
	Белёва Людмила Борисовна 
	(83331) 

2-72-40
	lytkascool@yandex.ru

	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа д.Слобода Афанасьевского района 

Кировской области 
	613092, Кировская область Афанасьевский район 

д. Слобода 
	Катаева Алевтина Александровна 
	(83331) 

2-41-31
	Sloboda204@yandex.ru

	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа д. Ромаши Афанасьевского района 

Кировской области 
	613091, Кировская область Афанасьевский район 

д. Ромаши 
	Габова 

Эмилия Михайловна  
	(83331) 

2-41-36 
	hjvfib@mail.ru

	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа д. Ванино Афанасьевского района 

Кировской области
	613076, Кировская область Афанасьевский район 

д. Ванино
	Порубова Екатерина Брустлавовна
	(83331)

2-54-12
	chkola-wanino@yandex.ru

	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа д. Езжа Афанасьевского района 

Кировской области
	613086, Кировская область Афанасьевский район 

д. Езжа
	Варанкина Нина Валерьевна
	(83331)

2-17-67
	ezga2@rambler.ru

	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа д. Московская Афанасьевского района 

Кировской области

	613062, Кировская область Афанасьевский район 

д. Московская
	Харин

Николай Савватеевич
	(83331)

2-20-48
	moscowou@mail.ru

	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа д. Пура Афанасьевского района 

Кировской области
	613071, Кировская область Афанасьевский район 

д. Пура
	Казакова Тамара Алексеевна
	(83331)

2-60-82
	schkola_pura@mail.ru

	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа п. Томызь Афанасьевского района 

Кировской области
	613064, Кировская область Афанасьевский район 

п. Томызь, 

ул. Школьная
	Кудашева Елена Леонидовна
	(83331)

2-72-86
	tomaz.school1@rambler.ru

	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение начальная общеобразовательная школа д. Ожегины Афанасьевского района 

Кировской области
	613081, Кировская область Афанасьевский район 

д. Ожегины
	Заворохина Марина Леонидовна
	(83331)

2-60-66
	vfhbyf26@mail.ru

	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение начальная общеобразовательная школа д. Жарковы Афанасьевского района 

Кировской области
	613070, Кировская область Афанасьевский район 

д. Жарковы
	Харина

Юлия Юрьевна
	(83331)

2-62-82
	wyulia@mail.ru

	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение начальная общеобразовательная школа д. Верхняя Тимофеевская Афанасьевского района 

Кировской области

	613065, Кировская область Афанасьевский район 

д. Верхняя Тимофеевская
	Бузмакова Валентина Аркадьевна
	(83331)

2-19-64
	proletarskaya@list.ru

	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение начальная общеобразовательная школа д. Ефремята Афанасьевского района 

Кировской области

	613095, Кировская область Афанасьевский район 

д. Ефремята
	Першина Валентина Ильинична
	(83331)

2-50-84
	efremyata@mail.ru

	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение начальная общеобразовательная школа д. Шердынята Афанасьевского района 

Кировской области
	613094, Кировская область Афанасьевский район 

д. Шердынята
	Борова Надежда Андреевна
	(83331)

2-51-87
	hkola5@rambler.ru

	Филиал муниципального казённого общеобразовательного учреждения средней общеобразовательной школы с. Бисерово Афанасьевского  района Кировской области -«Основная общеобразовательная школа с Савинцы» 
	613084, Кировская область Афанасьевский район 

с. Савинцы
	Половникова Татьяна Модестовна 
	(83331) 

2-60-32
	savinzi.shkola@mail.ru

	Филиал муниципального казённого общеобразовательного учреждения средней общеобразовательной школы с. Бисерово Афанасьевского  района Кировской области -«Основная общеобразовательная школа д. Архипята» 
	613085, Кировская область Афанасьевский район 

д. Архипята
	Порубова Светлана Юрьевна
	(83331) 

2-62-92
	archipjata@rambler.ru

	Филиал муниципального казённого общеобразовательного учреждения средней общеобразовательной школы с. Гордино Афанасьевского  района Кировской области -«Основная общеобразовательная школа с. Верхнее Камье» 
	613093, Кировская область Афанасьевский район 

с. Верхнее Камье
	Тебенькова Лидия Васильевна
	(83331) 

2-41-67
	v-kamie@rambler.ru

	Филиал муниципального казённого общеобразовательного учреждения средней общеобразовательной школы с. Гордино Афанасьевского  района Кировской области -«Начальная общеобразовательная д. Васёнки» 
	613094, Кировская область Афанасьевский район 

д. Васёнки
	Гордина

 Елена Геннадьевна
	(83331) 

2-50-92
	wasenki@rambler.ru

	Филиал муниципального казённого общеобразовательного учреждения средней общеобразовательной школы с. Пашино Афанасьевского  района Кировской области -«Начальная общеобразовательная школа п. Камский» 
	613090, Кировская область Афанасьевский район 

п. Камский ул. Северная, д. 6
	Варанкина Галина Егоровна
	(83331) 

2-82-13
	kamsky2009@rambler.ru

	Муниципальное казённое специальное (коррекционное) образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья «Специальная (коррекционная) общеобразовательная школа-интернат VIII вида» д. Аверины Афанасьевского района Кировской области
	613060,

Кировская область Афанасьевский район

д. Аверины
	Резникова Татьяна

Владиславовна
	(83331) 

2-13-13
	averiny@mail.ru


Организацию и координацию деятельности по предоставлению муниципальной услуги осуществляет Управление образованием администрации Афанасьевского района.

Место нахождения Управления образованием администрации Афанасьевского района: 613060 Кировская область пгт. Афанасьево ул. Красных партизан, д. 5

Начальник Управления образованием – Катаева Марина Германовна

График работы:

	Понедельник - пятница
	8.00-17.00

Перерыв на обед 12.00 – 13.00

	Суббота- воскресенье
	Выходной день


Телефон для справок: 8(83331) 2-24-35

Адрес электронной почты: afanuo@mail.ru
2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
- Конституция Российской Федерации;
- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 "Об образовании";
- Постановление Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233 "Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей"; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 05.07.2001 № 505 "Об утверждении Правил оказания платных образовательных услуг"; 

- Приказ 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"; 

- Приказ Минобрнауки России от 06.10.2009 № 373 «Об утверждении и введении в действие федерального государственного образовательного стандарта начального общего образования»; 

- Приказ Минобрнауки России от 23.11.2009 № 655 «Об утверждении и введении в действие федеральных государственных требований к структуре основной общеобразовательной программы дошкольного образования»; 

- Закон Кировской области от 11.02.2003 № 133-ЗО «Об образовании в Кировской области».

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги
 Результатом оказания муниципальной услуги является предоставление образовательным учреждением заявителю, а заявителем получение исчерпывающей информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявители подают устное или письменное заявление о предоставлении информации. Необязательный, 1 экз. Предоставляется без возврата. 

2.5.2. Устное заявление можно подать по средствам личного обращения или по телефону. При непосредственном обращении за предоставлением муниципальной услуги заявители предоставляют паспорт или другой документ удостоверяющий личность.

2.5.3. Муниципальная услуга может быть предоставлена при запросе  пользователя, поступившем по почте, в том числе по электронной почте. Письменное заявление заявители подают по адресам, указанных в пункте 2.2. Регламента. Письменное заявление граждан и юридических лиц на предоставление муниципальной услуги оформляется в произвольной форме: адресат (кому), реквизиты заявителя, ФИО, адрес, телефон, суть заявления, подпись и дата.

Все письменные заявления о предоставлении муниципальной услуги, поступившие по почте, включая заявления, поступившие по электронной почте, являются основанием для предоставления муниципальной услуги.
2.5.4. Требовать от заявителей документы, не предусмотренные пунктом 2.5. Регламента, не допускается.

2.5.5. Документы, предоставляемые заявителем для предоставления услуги должны быть оформлены на русском языке, либо иметь заверенный  перевод на русский язык.
2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов необходимых для предоставления  муниципальной услуги перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальных услуг:
В предоставлении информации о программах и графиках общеобразовательного учреждения заявителю может быть отказано в случаях: 

- если письменное или устное заявление (обращение) граждан содержит вопросы, не относящиеся к информации о программах и графиках общеобразовательного учреждения; 

- если в письменном заявлении не указан адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- если текст письменного заявления не поддается прочтению, о чем сообщается гражданину, направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 

- если в письменном и устном заявлении (обращении) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

- если в письменном заявлении содержится вопрос, на который многократно давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, и при этом в заявлении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное заявление и ранее направляемые заявления направлялись в одно и то же общеобразовательное учреждение, с уведомлением гражданина, направившего заявление;

- отказ получателя  муниципальной услуги.
Ответы на обращения иностранных граждан и лиц без гражданства даются на русском языке.
2.7. Размер платы взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках предоставляется образовательными учреждениями бесплатно.
2.8.   Срок предоставления муниципальной услуги

Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования в соответствии с условиями настоящего административного регламента: 
2.8.1. При личном обращении граждан уполномоченные работники общеобразовательного учреждения предоставляют информацию о программах и графиках общеобразовательного учреждения непосредственно в момент личного обращения граждан. 

Время ожидания граждан при личном обращении за предоставлением информации о программах и графиках не должно превышать 30 минут. 

Время индивидуального устного информирования не должно превышать 15 минут.
2.8.2. Телефонный разговор гражданина с уполномоченным работником общеобразовательного учреждения при предоставлении информации о программах и графиках осуществляется непосредственно в момент обращения гражданина по телефону. 

Время разговора по телефону не должно превышать 15 минут.
В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, которое может ответить на вопрос гражданина, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае если специалист, принявший звонок не может ответить на вопрос гражданина немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщают заинтересованному лицу в течение двух часов.
2.8.3. Письменные заявления граждан, в том числе посредством электронной связи, рассматриваются работниками общеобразовательного учреждения с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного заявления. 

2.8.4. Предоставление услуги посредством размещения информации о программах и графиках на официальном сайте общеобразовательного учреждения, адресованное неограниченному кругу лиц, осуществляется в течение 10 дней после утверждения общеобразовательным учреждением учебных планов, реализуемых образовательных программ (основных и дополнительных), рабочих программ учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиков и согласования годовых календарных учебных графиков с органом местного самоуправления.
2.8.5. На информационных стендах, расположенных непосредственно в помещениях образовательных учреждений, информация предоставляется в соответствии с режимом работы образовательного учреждения.

2.8.6. Работники общеобразовательного учреждения при предоставлении услуги руководствуются положениями настоящего Регламента и несут персональную ответственность за соблюдение сроков предоставления услуги, установленных Регламентом.
2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
Помещения, предназначенные для предоставления муниципальных услуг, соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, Правилам пожарной безопасности и нормам охраны труда: 

- вход и выход из помещения, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги,  оборудуются соответствующими указателями;   

- в помещениях на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников  клубного  учреждения;

- отводятся места для ожидания, оборудованные стульями;

- оборудуются места общего пользования (туалеты и гардеробы).

 Площадь, занимаемая учреждением, должна обеспечивать размещение работников и получателей услуг. 
Прилегающая территория к учреждению должна способствовать формированию привлекательного образа. Основные ее характеристики включают наличие подъездных путей и пешеходных дорожек, зеленых насаждений, цветочных клумб, садовых скамеек.

Внутри учреждения располагаются информационные стенды, на которых размещена информация по предоставлению муниципальной услуги, устав, лицензия на право ведения образовательной деятельности, свидетельство о государственной аккредитации, реализуемые основные образовательные программы, дополнительные образовательные программы, учебные планы, рабочие программы учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовые календарные учебные графики и другие документы, позволяющие организовать предоставление услуги в полном объеме. 

Рабочие места специалистов оборудованы  оргтехникой, позволяющей организовать оказание муниципальной услуги и обеспечивающей   доступ в  Интернет, рабочие места работников оснащаются табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности.
2.10. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.10.1. Информация о предоставляемой общеобразовательным учреждением услуге по предоставлению информации о программах и графиках предоставляется гражданам путем размещения ее общеобразовательным учреждением на официальном сайте общеобразовательного учреждения, а также уполномоченными работниками общеобразовательного учреждения при личном обращении граждан, по телефону или письменно с использованием почтовых и электронных средств связи. 

Предоставление информации о предоставлении общеобразовательным учреждением услуги и непосредственно предоставление услуги по телефону или при личном обращении граждан осуществляется общеобразовательным учреждением с понедельника по пятницу с 9-00 час. до 15-00 час. по адресам и телефонам, указанным в пункте 2.2 Регламента и на официальном сайте общеобразовательного учреждения. 

2.10.2. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления общеобразовательным учреждением услуги и предоставлению услуги является достоверность, четкость в изложении, полнота информации и доступность получения информации. 

При информировании граждан в устной форме уполномоченное лицо оперативно, подробно и корректно сообщает информацию. 

2.10.3. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

2.10.4. Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, дает полный ответ на поставленные вопросы. 

В случае, если для подготовки ответа, требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо предложить другое удобное для гражданина время для устного информирования. 

2.10.5. Публичное письменное информирование осуществляется путем использования средств массовой информации и (или) информационных стендов, размещающихся в общеобразовательном учреждении. 

2.10.6. Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы, функциональны. 

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены. 

2.11. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению общеобразовательным учреждением услуги 
2.11.1. Организация образовательного процесса в общеобразовательном учреждении осуществляется в соответствии с образовательными программами и расписаниями занятий. 

2.11.2. Общеобразовательное учреждение самостоятельно разрабатывает и утверждает годовые календарные учебные графики (по согласованию с органом местного самоуправления), образовательные программы и учебные планы, рабочие программы учебных курсов, предметов и дисциплин (модулей). 

2.11.3. Общеобразовательное учреждение обязано обеспечить родителям (законным представителям) несовершеннолетних обучающихся возможность ознакомления с ходом и содержанием образовательного процесс. 

2.11.4. Общеобразовательное учреждение обязано ознакомить граждан, родителей (законных представителей) несовершеннолетних детей с основными образовательными программами, реализуемыми общеобразовательным учреждением, при приеме граждан в общеобразовательное учреждение. 

Основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования обеспечивают реализацию федерального государственного образовательного стандарта с учетом образовательных потребностей и запросов обучающихся и включают в себя учебный план, рабочие программы учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей) и другие материалы, обеспечивающие духовно-нравственное развитие, воспитание и качество подготовки обучающихся. 

2.11.5. Общеобразовательное учреждение не имеет право реализовывать основные образовательные программы без лицензии на право ведения образовательной деятельности.
3. Административные процедуры
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении общеобразовательным учреждением услуги 
3.1.1. Предоставление услуги в письменной форме, в том числе посредством электронной связи, включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием и регистрация письменных заявлений; 

- рассмотрение письменных заявлений и направление письменного ответа заявителю. 

3.1.2. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации документов от заявителя является письменное заявление, поступившее от гражданина при личном обращении, по почте или в электронном виде в общеобразовательное учреждение по вопросу предоставления информации о программах и графиках. 

3.1.3. Ответственное лицо общеобразовательного учреждения, осуществляющее прием документов от заявителя при его личном обращении, принимает письменное заявление вместе с приложенными к нему документами (при наличии их у заявителя) и передает его для регистрации ответственному специалисту общеобразовательного учреждения, который регистрирует заявление в журнале регистрации в день обращения заявителя. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут. 

3.1.4. Посредством почтовой связи заявление направляется заказным письмом с уведомлением и описью вложения (копии документа, удостоверяющего личность). Уведомление и опись вложения являются основанием подтверждения приема заявления. 

Письменное заявление, поступившее в общеобразовательное учреждение посредством почтовой связи, регистрируется ответственным специалистом общеобразовательного учреждения в журнале регистрации в день поступления заявления. 

3.1.5. При поступлении заявления по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса пользователя, должностное лицо, ответственное за прием и отправку документов по электронной почте: 

- направляет пользователю в течение 1 рабочего дня уведомление о приеме к рассмотрению его заявления; 

- распечатывает указанное заявление и передает его в день поступления заявления специалисту общеобразовательного учреждения, ответственному за регистрацию поступающих документов, для его регистрации в установленном порядке. 

3.1.6. Максимальный срок выполнения действия по регистрации письменных заявлений, в том числе поступивших по электронной почте (далее – заявление), составляет 5 минут на каждое поступившее заявление. 

3.1.7. После регистрации заявления специалист, ответственный за регистрацию документов, передает его на рассмотрение директору общеобразовательного учреждения (в его отсутствие – заместителю директора) в день регистрации заявления. 

3.1.8. Директор общеобразовательного учреждения: 

- определяет должностное лицо общеобразовательного учреждения, ответственное за рассмотрение заявления и подготовку проекта ответа заявителю (далее – исполнитель); 

- дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов исполнителя, порядка и срока исполнения. 

3.1.9. Исполнитель: 

- обеспечивает своевременное рассмотрение письменного заявления, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего заявление; 

- готовит проект ответа на письменное заявление и не позднее 1 дня до истечения отведенного ему срока в порядке делопроизводства представляет на подпись директору общеобразовательного учреждения. 

3.1.10. Директор рассматривает проект ответа в течение одного рабочего дня. 

После подписания директором общеобразовательного учреждения ответа на письменное заявление, специалист, ответственный за делопроизводство, направляет его заявителю, предварительно зарегистрировав исходящий документ в установленном порядке. 

3.1.11. Ответ на заявление, поступившее в общеобразовательное учреждение по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу и/или адресу электронной почты, указанному в заявлении. 

3.1.12. Результатом исполнения административного действия является полученный заявителем письменный ответ общеобразовательного учреждения, содержащий информацию об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках. 

3.1.13. Предоставление услуги, предоставляемой общеобразовательным учреждением, в устной форме по телефону или при личном обращении граждан включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием устного заявления (обращения); 

- предоставление информации в устной форме заявителю. 

3.1.14. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления (обращения) является устное заявление (обращение), поступившее от гражданина по телефону или при личном обращении в общеобразовательное учреждение по вопросу предоставления информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках общеобразовательного учреждения. 

3.1.15. Должностное лицо общеобразовательного учреждения, ответственное за предоставление общеобразовательным учреждением услуги на поступившее заявление (обращение) по телефону или при личном обращении граждан, представляется (называет свою должность, фамилию, имя и отчество), просит получателя услуги представиться, обозначить суть интересующего его вопроса и сообщает заявителю о том, что готов предоставить информацию об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках общеобразовательного учреждения или аргументировано отказывает в предоставлении общеобразовательным учреждением услуги. 

В случае, если поставленный заявителем вопрос, не входит в компетенцию должностного лица, к которому обратился заявитель, должностное лицо общеобразовательного учреждения предоставляет информацию заявителю о телефоне компетентного должностного лица, его рабочем месте либо приглашает компетентное должностное лицо к телефону или организовывает встречу заявителя с компетентным должностным лицом. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. 

3.1.16. Должностное лицо общеобразовательного учреждения, ответственное за предоставление общеобразовательным учреждением услуги дает полный ответ заявителю по существу поставленных вопросов об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках общеобразовательного учреждения. 

Максимальный срок предоставления государственной услуги по телефону или при личном обращении граждан составляет 15 минут. 

3.1.17. Результатом исполнения административного действия является полученный заявителем устный ответ должностного лица общеобразовательного учреждения, содержащий информацию об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках общеобразовательного учреждения. 

4. Контроль за исполнением административного регламента
4.1. Внутренний контроль  за исполнением муниципальной услуги, за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами  и принятием решения, осуществляет  директор образовательного учреждения.
4.1.1. Должностное лицо общеобразовательного учреждения, уполномоченное на предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение срока и порядка предоставления информации, исполнение запросов заявителей на устную и письменную консультацию, в том числе в электронном виде, установленных настоящим Регламентом.

4.1.2. Обязанности работников образовательного учреждения по предоставлению муниципальной услуги закрепляются в их должностных инструкциях.

4.1.3.  Внутренний контроль осуществляется путем проведения директором образовательного учреждения проверок соблюдения и исполнения работником настоящего Регламента и своей должностной инструкции.

4.1.4. Периодичность осуществления внутреннего контроля устанавливается директором  образовательного учреждения.
4.2. Внешний контроль  за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется начальником Управления образованием.

Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводится в форме плановых (ежегодных) и оперативных (по конкретному обращению заявителя) проверок.

4.2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Управления образованием на текущий год по следующим направлениям:

Полноты и качества исполнения муниципальной услуги.

Выявления нарушений исполнения положений настоящего административного регламента, прав потребителей муниципальной услуги.

Рассмотрения, своевременного принятия решений и подготовки ответов на обращение заявителей, содержание жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2.2. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в Управление образованием обращений физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

4.2.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги включает  в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав посетителей, рассмотрение и принятие решений, подготовку ответов на действия (бездействие) должностных лиц.

4.2.4. Для проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги правовым актом Управления образованием формируется комиссия, в состав которой включаются специалисты, независимые эксперты.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и формируются предложения по их устранению.

4.2.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.3. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги доводятся до образовательного учреждения в письменной форме.

5. Досудебный порядок обжалования
5.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, могут быть обжалованы   заинтересованными физическими лицами в досудебном порядке в соответствии с настоящим административным регламентом или в суде в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Посетители могут сообщить в вышестоящие инстанции о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) сотрудников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, о нарушении настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

5.3. Посетители имеют право обратиться с жалобой лично, через своего законного представителя или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

В письменной жалобе получателя муниципальной услуги должно быть указано:

1) фамилия, имя, отчество получателя муниципальной услуги;

2) контактный почтовый адрес и (или) адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ;

3) предмет жалобы;

4) личная подпись получателя муниципальной услуги.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в ней обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.4. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

1) если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или указаны недействительные сведения;

2) если текст жалобы не поддается прочтению;

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

4) если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

О решении начальника Управления образованием об отказе в рассмотрении жалобы заявитель уведомляется письменно в течение  5 дней.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является получение письменного обращения, жалобы (претензии) директором образовательного учреждения либо начальником Управления образованием.

5.6. Начальником Управления образованием и директором образовательного учреждения  проводится личный прием граждан.

График личного приема граждан начальником Управления образованием:

- ежедневно с 8.00 до 17.00 (кроме выходных и праздничных дней);

График личного приема граждан директором образовательного учреждения:

- ежедневно с 9.00 до 15.00 (кроме выходных и праздничных дней).

Письменные обращения направляются по адресу: 613060, Кировская область  Афанасьевский район  п. Афанасьево. ул. Красных Партизан , 5

Жалобу можно направить на адрес электронной почты: afanuo@mail.ru.
Записаться на личный прием начальника Управления образованием осуществляется по телефонам:  8 (83331) 2-24-35.

5.7. Начальник Управления образованием:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

2) по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

3) Ответ на жалобу подписывается  начальником Управления образованием или его заместителем.

4) Ответ на жалобу, поступившую в  Управление образованием, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

5) Письменная жалоба, поступившая в Управление образованием, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

6) В исключительных случаях  начальник Управления образованием вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

5.8. По результатам рассмотрения обращения должно быть принято решение об удовлетворении требований посетителей либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется посетителю в течение 5 рабочих дней со дня принятия решения.

5.9. В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на любой стадии досудебного обжалования, пользователь имеет право обратиться в суд в порядке, предусмотренном действующим законодательством.
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