АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОНЫРОВСКОГО  РАЙОНА  КУРСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от     08.06.2011г.     №  426                              

306000, Курская область, пос. Поныри, ул.Ленина,14 

тел. / факс (47135) 2-11-58

Об утверждении  административного 
регламента  предоставления муниципальной 
услуги ««Предоставление информации об 

образовательных программах и учебных планах, 

рабочих программах учебных курсов, предметов, 

дисциплин (модулей), годовых календарных 

учебных графиках»
В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации, распоряжением Правительства Российской Федерации                     от 07.12.2009г.  № 1993, Постановлением Правительства Российской Федерации  от 11.11.2005г. № 679 «О порядке разработки  и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления  государственных услуг)», постановлением Администрации Поныровского района  от 21.02.2011г. № 103  «Об утверждении  Порядка разработки  и утверждения административных регламентов  исполнения муниципальных услуг (предоставления муниципальных  услуг)»,  руководствуясь Уставом муниципального района   «Поныровский район», Администрация Поныровского района  п о с т а н о в л я е т:
       1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной  услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»  (приложение).
2.    Управляющему     делами      администрации  Поныровского района Конореву М.К.   разместить   административный     регламент      предоставления
муниципальной  услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» на  официальном сайте Администрации Поныровского района в сети Интернет.
        3. Контроль за выполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации Поныровского района Горяйнову С.П.
         4. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава Поныровского района                                               В.В.Тынников
УТВЕРЖДЕН

         постановлением Администрации     

         Поныровского района 
         Курской области

                                                                                              от 08 июня 2011 года   №  426
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации         об образовательных программах и учебных планах, рабочих         программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей),             годовых календарных учебных графиках»
1. Общие положения

   1.1. Административный регламент муниципальных общеобразовательных учреждений Поныровского района Курской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия с отделом образования администрации Поныровского района в целях повышения качества, доступности и оперативности предоставления заявителям информации в сфере общего образования, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги. 

     1.2. МОУ при оказании муниципальной услуги взаимодействует с отделом образования администрации Поныровского района.
      1.3. Получателем муниципальной услуги являются физические и юридические  лица – имеющие право на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

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

    2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: муниципальные общеобразовательные учреждения  Поныровского района Курской области.
               2.3. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действия, служит получение  устных (по телефону, личном обращении) или письменных (по почте, личном обращении, через электронную почту) обращений граждан.


Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

 
- устный  или письменный ответ на запрос заявителя об образовательных программах и  учебных курсах, предметах, дисциплинах (модулях), учебных планах, годовых календарных графиках;

- ответ по электронной почте на запрос заявителя об образовательных программах и  учебных курсах, предметах, дисциплинах (модулях), учебных планах, годовых календарных графиках;

- информация об образовательных программах и  учебных курсах, предметах, дисциплинах (модулях), учебных планах, годовых календарных графиках, размещенная на Интернет-сайтах МОУ;

- информация об образовательных программах и  учебных курсах, предметах, дисциплинах (модулях), учебных планах, годовых календарных графиках, размещенная на информационных стендах МОУ.

         2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет до 30 дней.

         2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 года  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 года  № 3266-1 «Об образовании»;

-Федеральный закон от 01.12.2007 года   № 309-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации 
в части изменения понятия и структуры государственного образовательного стандарта";
- Постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 года  №196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»; 

- Приказ Министерства образования Российской Федерации от       09.03.2004 года  № 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования»;

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 28.11.2008 № 362 «Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 
12 марта 1997 года  № 288 «Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья»;  
- Приказ Минобразования Российской Федерации от 23 июня 2000 года
№ 1884 «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната»;
- иные правовые акты Российской Федерации, Курской области, органов местного самоуправления, регламентирующие правоотношения в рамках настоящего административного регламента;

- устав муниципального общеобразовательного учреждения
2.6.  Для получения информации о муниципальной услуге получатель вправе обратиться:

 
- в устной или письменной форме лично в муниципальное образовательное учреждение;

- по телефону в муниципальное образовательное учреждение;

-по адресу электронной почты муниципального образовательного учреждения; 

- через Интернет-сайт муниципального образовательного учреждения.

Если информация, полученная в муниципальном образовательном учреждении, не удовлетворяет гражданина, то он вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес начальника отдела образования администрации Поныровского района.  

2.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.8. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

-стульями и столами для возможности оформления документов.

2.9. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Информационное  обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется МОУ. 

Сведения о местонахождении, номера телефонов для справок, адреса электронной почты муниципальных общеобщеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, приведены в Приложении № 1 к настоящему Регламенту 

Информация, предоставляемая  гражданам о муниципальной услуге, является  открытой и общедоступной.  

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1.Последовательность административных процедур (Приложение № 2) 

3.2.Состав административных процедур:

3.2.1 Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется администрацией МОУ, при обращении граждан за информацией:

 
- при личном обращении;

- по телефону.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 15 минут.

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

Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы МОУ. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

 
    3.2.2. Ответ на индивидуальное письменное обращение граждан направляется в письменном виде почтовым отправлением или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).        

 Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.            


             3.2.3. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальных Интернет – сайтах МОУ, использования информационных стендов, размещающихся в муниципальных  общеобразовательных учреждениях
    
     3.2.4. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций. 


    Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства.  При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник школы, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование муниципального общеобразовательного учреждения.


  В конце информирования сотрудник, осуществляющий  прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать). 

   
    3.3. Предоставляемая муниципальная услуга должна соответствовать требованиям существующего законодательства Российской Федерации.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором МОУ, отделом образования администрации Поныровского района. 

4.2. Директор школы  организует работу по оформлению и выдаче документов, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности.

4.3. Сотрудники, осуществляющие предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка приема, регистрации, рассмотрения и выдачи документов, а также за предоставление информации в соответствии с разделом 3 настоящего Административного регламента.

4.4. Обязанности сотрудников школы по исполнению Административного регламента закрепляются в их должностных инструкциях.

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения директором школы, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения сотрудниками положений Административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.6. Периодичность осуществления текущего контроля со стороны отдела образования устанавливается распоряжением Администрации Поныровского района.

4.7. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

4.8. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовка ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц МОУ.

4.9. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.10. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации, Курской области  и муниципальных актов.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Действия (бездействия) и решения должностных лиц МОУ, ответственных за предоставление муниципальной услуги, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

5.2. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать действие (бездействие) и решения должностных лиц МОУ, ответственных за предоставление муниципальной услуги:

- начальнику отдела образования администрации Поныровского района;

- заместителю главы администрации Поныровского района по социальным вопросам;

- Главе Поныровского района.

5.2.1.Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное заявление (предложение, обращение).

5.2.2.При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. В исключительных случаях, когда для проверки и решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление  сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.


5.3.Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

   - наименование муниципального органа, в который направляется письменное обращение, либо должность, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

   - фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

   - суть предложения, заявления или обжалуемого решения, действия (бездействия);

   - личная подпись заявителя и дата.

Дополнительно в заявлении (обращении, предложении) могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения).

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

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. Обращение подписывается заявителем.

5.4. По результатам рассмотрения обращения  заявителя уполномоченным должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. 

5.5. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

- не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

- если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение к соответствующему должностному лицу администрации Поныровского района.

5.6. Уполномоченное должностное лицо отдела образования или администрации Поныровского района при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.7. В случае, если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в отдел образования или администрацию Поныровского района или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.8. Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.9 .Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения обращения в десятидневный срок со дня его получения и регистрации.

          5.10. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц  МОУ, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номеру телефона, указанному в Приложении №1 к  настоящему Регламенту.

В таком сообщении рекомендуется дать следующую информацию:

-фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

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

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

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

5.11. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Администрации Поныровского района в судебном порядке.

5.12. Ответственность за нарушение установленного порядка оформления и выдачи документов по существу заявления наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1 

к административному 

регламенту
Справочная информация о предоставлении муниципальной услуги

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

	№

п.п.
	Полное наименование

органа, предоставляющего муниципальную услугу


	Юридический адрес,

телефон,

E-mail
	ФИО, должность ответственного за предоставление муниципальной услуги

	
	Отдел образования администрации Поныровского района Курской области
	306000 Курская область, п. Поныри, ул. Веселая, 16
Тел. 8(47135) 2-11-57
	Горяйнова Оксана Николаевна, начальник отдела образования


Информация

о местонахождении, электронных адресах, Интернет- сайтах муниципальных

образовательных учреждений, подведомственных отделу образования

	Наименование образовательного учреждения
 (по Уставу)
	Ф.И.О. руководителя (полностью)
	Полный адрес с индексом, телефон и факс
	Электронный адрес, Интернет-сайт ОУ

	Начальные общеобразовательные школы:

	1. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «1-Поныровская начальная общеобразовательная школа» Поныровского района Курской области
	Дубинина Ольга Анатольевна
	306001  Курская область, Поныровский район, с.1-Поныри. 

847135 2-13-36

	

	Основные общеобразовательные школы:

	1. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение  «Березовецкая основная общеобразовательная школа» Поныровского района Курской области
	Козлова Людмила Викторовна
	306005, Курская область, Поныровский район, с.Березовец.

847135 3-62-10

	cozlova.Lyudmila2010@yandex.ru


	2.  Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Матвеевская основная общеобразовательная школа» Поныровского района Курской области
	Горбачева Валентина Викторовна
	306011, Курская область, Поныровский район, с.Гнилое.

847135 3-42-86

	ponyrovsk722of@mail.ru


	3.   Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Первомайская основная общеобразовательная школа» Поныровского района Курской области
	Анпилогов Владимир Дмитриевич
	306007, Курская область, Поныровский район, с. Первомайское.


	pervomaj8@mail.ru


	4.  Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Горяйновская основная общеобразовательная школа» Поныровского района Курской области
	Озерова Наталья Викторовна
	306009, Курская область, Поныровский район, с.Горяйново.

847135 3-63-38

	ponyrovsk 343of@mail.ru


	5.  Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Первопоныровская основная общеобразовательная школа» Поныровского района Курской области
	Вожов Олег Викторович
	306001, Курская область, Поныровский район, с.1-Поныри.

847135 2-14-55

	ponyrovsk351@mail.ru


	6. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Бобровская основная общеобразовательная школа» Поныровского района Курской области

	Буковцева Елена Викторовна
	306006, Курская область, Поныровский район, с.Бобровка.

847135 2-19-50

	ponyrovsk339@mail.ru


	Средние общеобразовательные школы

	1. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Брусовская средняя общеобразовательная школа» поныровского района Курской области
	Костина Татьяна Александровна
	306006, Курская область, Поныровский район, с.Брусовое.

847135 3-12-35

	ponyrovsk340@mail.ru


	2. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Возовская средняя общеобразовательная школа» Поныровского района Курской области
	Солоха Бронислав Александрович
	306010, Курская область, Поныровский район, п. Возы.

847135 3-42-81

	ponyrovsk339of@mail.ru


	3. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Становская средняя общеобразовательная школа»

Поныровского района Курской области


	Бородкин Валерий Дмитриевич
	306014, Курская область, Поныровский район, с.Становое.

847135 3-21-32

	Stanshkola@mail.ru
www.SSSHOLA.MYI.RU

	4. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Ольховатская средняя общеобразовательная школа» Поныровского района Курской области


	Новикова Нина Александровна
	306018, Курская область, Поныровский район, с.Ольховатка.

847135 3-21-48

	ossh92@mail.ru
www.osh.ucoz.ru

	5. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Игишевская средняя  общеобразовательная школа»


	Овсянникова Алла Сергеевна
	306004, Курская область, Поныровский район, с.Игишево.

847135 3-61-36

	igi 0077@mail.ru


	6. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Нижнесмородинская средняя общеобразовательная школа» Поныровского района Курской области 
	Золотухин Дмитрий Анатольевич 
	306012, Курская область, Поныровский район, с.Верхнесмородино 

847135 3-42-27
	n-smor-scola@mail.ru


	7. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Поныровская средняя  общеобразовательная школа» Поныровского района Курской области
	Калужских Людмила Петровна
	306000, Курская область, Поныровский район, п. Поныри, ул. Весёлая д.11.

847135 2-14-74
	psosch@mail.ru


	8. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Краснооктябрьская средняя  общеобразовательная школа» Поныровского района Курской области
	Калужских Иван Иванович
	306002, Курская область, Поныровский район, с. 2-Поныри

847135 3-33-21

	ponyrovsk345off@mail.ru



Приложение № 2 

к административному 

регламенту 

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

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













Предоставление ответа в устной форме (по телефону, лично заявителю) или предоставление ответа в письменном виде (лично заявителю, по почте,  по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).


 





Подготовка ответа на письменное 


обращение





Регистрация письменных обращений граждан


 в журнале регистрации





Прием устных (по телефону, личном обращении) или письменных (по почте, личном обращении, через электронную почту) обращений граждан о предоставлении информации об образовательных программах и учебных курсах, предметах, дисциплинах (модулях), учебных планах, годовых календарных графиках








