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АДМИНИСТРАЦИЯ

 ГОРОДСКОГО ОКРУГА  

«АЛЕКСАНДРОВСК-САХАЛИНСКИЙ  РАЙОН»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
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от 21.03.2012 г.    № 163
г. Александровск-Сахалинский

Об        утверждении        административного         регламента 

Управления           образования          городского             округа  
«Александровск-Сахалинский    район»   по  предоставлению

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

    В соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» от 14 ноября 2011г. № 592 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов муниципальных услуг», руководствуясь статьей 36 Устава городского округа «Александровск-Сахалинский район» администрация ГО «Александровск-Сахалинский район» постановляет: 

1. Утвердить административный регламент управления  образования  городского округа «Александровск-Сахалинский район» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» (прилагается).

2. Управлению  образования  городского округа «Александровск-Сахалинский район» осуществлять муниципальные услуги в соответствии с утвержденным административным регламентом.

3. Настоящее постановление опубликовать в газете «Красное знамя» и разместить на официальном сайте администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» 

4. Контроль по исполнению данного постановления возложить на заместителя мэра городского округа «Александровск-Сахалинский район» - начальника управления образования В.А.Равдугина.

             Мэр городского округа

«Александровск-Сахалинский район»                                                 В.Ф. Никитин

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации

 городского округа 

«Александровск-Сахалинский район»

от  21.03.2012 г.   № 163
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»
Раздел 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»  (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги и определение сроков   и последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют физические и юридические лица.

1.3. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель либо его представитель обращается в муниципальное учреждение образования, расположенное на территории ГО «Александровск-Сахалинский район». 

1.4. Информация о месте нахождении, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты, график работы муниципальных образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, приведена в приложении № 1 к настоящему Регламенту.
1.5. Если информация, полученная в муниципальном образовательном учреждении, не удовлетворяет гражданина, то он вправе в письменном виде (в том числе и по электронной почте), устно (лично, по телефону) обратиться в адрес начальника и (или) специалистов отдела образования.

1.6. Информация о местах нахождения и графике работы управления  образования  городского округа «Александровск-Сахалинский район»:

694420, Сахалинская область, г. Александровск-Сахалинский, ул. Ленина, д.6.

Телефоны для справок: 8 (42434) 4 -23-43, факс: 8 (42434) 4 -23-43.

Официальный сайт администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» http://aleks-sakh.ru/ 

Страница управления образования на официальном сайте администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район»  http://aleks-sakh.ru/index/upravlenie_obrazovanija/0-13 
Адрес электронной почты управления  образования: as_up_obr@mail.ru 
График работы:

понедельник - пятница с 9.00 до 17.15 час;

перерыв: с 13.00 до 14.00 час.

Выходной: суббота, воскресенье.

1.7. Адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области http://rgu.admsakhalin.ru/ 

1.8. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель либо его представитель обращается:

- в устной форме лично в муниципальное образовательное учреждение;

- по телефону в муниципальное образовательное учреждение;

- по адресу электронной почты муниципального образовательного учреждения;

- через Интернет-сайт администрации городского округа.

Раздел 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» (далее муниципальная услуга)
2.2. Разработчик административного Регламента – орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги -  управление  образования  городского округа «Александровск-Сахалинский район» 
2.3. Муниципальная услуга предоставляется всеми муниципальными учреждениями образования, расположенными на территории ГО «Александровск-Сахалинский район», имеющими лицензию на правоведения образовательной деятельности и государственную аккредитацию (муниципальные образовательные учреждения перечислены в приложении № 1 к настоящему Регламенту).
2.4. Ответственными за качество предоставления муниципальной услуги являются руководители муниципальных образовательных учреждений. 

Ответственным за издание и исполнение нормативных актов и документации по организации, а также контролю предоставления муниципальной услуги, является управление образования ГО «Александровск-Сахалинский район».
2.5. Органы, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя: осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

2.6. Результатом исполнения муниципальной услуги является предоставление заявителю официальной информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах рабочих курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках муниципальных образовательных учреждений.
2.7. Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования:

- по телефону;
- посредством личного обращения;

- по письменным запросам (обращениям), по электронной почте.

2.7.1. При использовании средств телефонной связи информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется получателю муниципальной услуги в момент обращения. 

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. Разговор не должен продолжаться более 30 минут.

2.7.2. Консультирование получателя муниципальной услуги по интересующим вопросам производится во время личного приема работниками муниципального образовательного учреждения, управления образования. 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 заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя специалист осуществляет не более 30 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для заявителя время.

2.7.3. При информировании в форме ответов на обращения, полученных по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес обратившегося не ранее следующего рабочего дня с момента поступления обращения.

2.7.4. При информировании в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте ответ на обращение направляется на почтовый адрес заявителя в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

2.8.Специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, специалист управления образования, работник муниципального образовательного учреждения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название органа управления образованием или наименование муниципального образовательного учреждения.

В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать). Специалисты, ответственные за информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях исполнения муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

2.8. Перечень нормативных правовых документов, регулирующих предоставления муниципальной услуги:

2.8.1. Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» («Собрание законодательства РФ», 15.01.1996г. №3);
2.8.2. Федеральный Закон Российской Федерации от 24 июля 1998г. №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 03.08.1998, №3)

2.8.3. Федеральный Закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006г.)

2.8.4. Федеральный Закон Российской Федерации от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении  доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Парламентская газета», № 8, 13-19.02.2009г.)

2.8.5.Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ("Российская газета", N 202, 08.10.2003); 

2.8.6.Постановлением Правительства РФ от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении» ("Собрание законодательства РФ", 26.03.2001, N 13, ст. 1252.);

2.8.7.Постановлением Правительства РФ от 18.07.1996  № 861 «Об утверждении порядка воспитания и обучения детей-инвалидов на дому и в негосударственных учреждениях» ("Российская газета", N 160, 23.08.1996.);

2.8.8.Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 28.11.2002  № 44 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.1178-02» ("Российская газета", N 54, 16.03.2011); 

2.8.9.Законом Сахалинской области от 01.08.2008 № 75-ЗО «Об образовании в Сахалинской области» ("Губернские ведомости", N 143(3110), 05.08.2008.);
2.8.10.Приказом 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» ("Вестник образования", N 23, декабрь, 2008);

2.8.11. Устав городского округа «Александровск – Сахалинский район» от 26.08.2011г.
2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- документ, удостоверяющий личность;

- доверенность, заверенная рукописной подписью законного представителя ребенка, не требующая нотариального заверения (в случае, если получателем услуги является  лицо, действующее от имени законного представителя); 

- заявление получателя муниципальной услуги.
2.10.Основания для отказа в приеме документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги - отсутствие достаточной информации для осуществления услуги;

случай, когда запрашиваемая информация касается третьих лиц без предоставления официальных документов, устанавливающих право представлять их интересы.
2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется образовательными учреждениями и  управлением образования на бесплатной основе.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приему заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Оформление помещений для выполнения административных процедур, предусмотренных административным регламентом, должно обеспечивать удобство подготовки, изучения, оформления соответствующей документации.
2.13. Результат оказания  муниципальной услуги измеряется показателями качества и доступности. 

2.14.1. Показатели качества предоставления муниципальной услуги:

2.14.1.1. доля заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги;

2.14.1.2. количество жалоб на качество предоставления услуги от общего числа заявителей.

2.14.2. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

2.14.2.1. доля заявителей, удовлетворенных качеством информации о порядке предоставления услуги.

2.15. Требования к предоставлению муниципальной услуги в электронной форме. 

Для получения информации (или консультации) гражданин может использовать электронную почту управления образования as_up_obr@mail.ru,  общеобразовательных учреждений (приложение № 1).

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки  выполнения 
административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 

(действий) в электронной форме.

3.1. Выполнение административных действий в рамках исполнения муниципальной услуги осуществляется работниками муниципальных образовательных учреждений в соответствии с должностными обязанностями и управления образования ГО «Александровск-Сахалинский район» (далее должностными лицами). 

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия: 

- формирование и своевременное размещение достоверной информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в муниципальных образовательных учреждениях; 

- направление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), согласование годовых календарных учебных графиков с управлением образования; 

- предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках получателям услуги.

3.3. Блок-схема описания административного процесса по предоставлению муниципальной услуги представлена в Приложении № 2 к настоящему административному Регламенту.

3.4.  Формирование и своевременное размещение достоверной информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в муниципальных образовательных учреждениях.

3.4.1. Формирование  и своевременное размещение достоверной информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в муниципальных образовательных учреждениях осуществляется работниками образовательных учреждений в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей. 
3.4.2. Информация об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках размещается на информационных стендах и страницах сайта муниципальных образовательных учреждений. 
3.4.3. Информация об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках текущего учебного года формируется и размещается в муниципальных образовательных учреждениях до начала учебного года, но не позднее 25 августа текущего года.

3.4.4. Образовательные учреждения размещают для ознакомления получателей муниципальной услуги: 

- учебный план;

- лицензию на право ведения образовательной деятельности;

- свидетельство о государственной аккредитации образовательного учреждения, дающее право на выдачу документа государственного и (или) установленного образца;

 - основные образовательные программы, реализуемые образовательным учреждением;

- годовой календарный учебный график и другие документы, регламентирующие организацию образовательного процесса.

3.5. Направление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), согласование годовых календарных учебных графиков с управлением образования

3.5.1. Сформированная информация об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках передается ответственным работником муниципального образовательного учреждения в управление образования. 
3.5.2. Управление образования проводит анализ представленной информации на предмет ее соответствия действующему законодательству и согласовывает  годовые календарные учебные графики образовательных учреждений. В случаях, когда муниципальным образовательным учреждением  предоставлена неполная информация, управление образования разъясняет образовательным учреждениям  порядок формирования недостающих данных и ожидает повторной передачи информации.

3.6. Предоставление информации получателям услуги об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках включает следующие административные действия:

- прием  и регистрацию устных или письменных заявлений, в том числе в электронном виде,  в журнале входящих документов;
- рассмотрение заявления и подготовка информации;

- предоставление информации заявителю. 

3.6.1. Прием  и регистрация устных или письменных заявлений, в том числе в электронном виде,  в журнале входящих документов (форма примерного заявления представлена в Приложении № 3 к настоящему административному Регламенту);

3.6.1.1. Основанием для начала административного действия по приему и регистрации заявления является его поступление в муниципальное учреждение образования или  в управления образования по почте, факсом, в электронной форме (по электронной почте в адрес управления образования, через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)  или Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области.
3.6.1.2. Должностное лицо муниципального образовательного учреждения или  управления образования регистрирует заявление путем проставления регистрационного номера и даты приема. Прием и регистрация заявления осуществляются в течение одного дня с момента его поступления.

3.6.1.3. Результатом административного действия является прием и регистрация заявления и соответствующих документов. Способом фиксации результата выполнения административного действия является регистрация заявления и документов в журнале.

3.6.2.  Рассмотрение заявления.

3.6.2.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления.

3.6.2.2. Должностное лицо муниципального образовательного учреждения или управления образования в течение двух рабочих дней со дня регистрации заявления рассматривает его на предмет наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.6.2.3. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо муниципального образовательного учреждения или  управления образования в течение семи дней со дня регистрации заявления готовит  проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с обоснованием причин отказа. Предоставляет его на подпись руководителю учреждения, который в течение  1 рабочего дня подписывает ответ заявителю.

3.6.2.4. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо муниципального образовательного учреждения или  управления образования готовит проект ответа заявителю о предоставлении необходимой информации. При подготовке информации (ответа) должностное лицо муниципального образовательного учреждения или  управления образования в течение 20 дней с момента регистрации заявления осуществляет подготовку информации заявителю и представляет на подпись руководителю учреждения, который в течение  1 рабочего дня подписывает ответ заявителю.

3.6.2.5.Результатом административного действия является подписанный ответ  заявителю о предоставлении информации либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Способом фиксации результата выполнения административного действия является оформленное и подписанное письмо о предоставлении информации либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги .

3.6.3. Предоставление результатов заявителю. Направление (вручение) заявителю ответа о предоставлении информации либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.6.3.1.Основанием для начала административной процедуры по направлению (вручению) заявителю ответа о предоставлении информации либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги является подписанное в установленном порядке письмо о предоставлении информации либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.6.3.2.Должностное лицо муниципального образовательного учреждения или  управления образования регистрирует соответствующее письмо (уведомление) в журнале. 

3.6.3.3. Письмо о предоставлении информации либо уведомление об отказе в представлении муниципальной услуги вручается заявителю или направляется по почте (Приложение №4,5 к настоящему Регламенту). 

3.6.3.4. Формы и сроки предоставления информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках: 

- предоставление информационных материалов в форме письменного информирования не должно превышать 30 дней;

- предоставление информационных материалов в форме устного информирования не должно превышать 30 минут;

- предоставление информационных материалов посредством электронной рассылки не должно превышать 30 дней;

3.6.3.5. Результатом административного действия является отправление заявителю соответствующего письма (уведомления). Способом фиксации результата выполнения административного действия является отметка в журнале. 

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля  за предоставление муниципальной услуги.

4.1.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определяемых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем муниципального образовательного учреждения,  начальником отдела общего образования управления образования  или уполномоченными ими лицами.
4.1.2. Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок.

4.2.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляются на основании годовых планов работы муниципального образовательного учреждения или  управления образования ГО «Александровск-Сахалинский район») и внеплановые.

4.2.2. Плановые проверки проводятся в соответствии с годовым планом работы учреждения, но не чаще одного раза в два года.

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в муниципальное образовательное учреждение или в управления образования обращений физических и юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

4.3. Порядок и формы контроля полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.3.1. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на заявление заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

4.3.2.Контроль осуществляется на основании приказа руководителя муниципального образовательного учреждения,  начальника управления образования.

4.3.2. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги в течение трех дней формируется комиссия, в состав которой включаются не менее трех работников муниципального образовательного учреждения  (трех специалистов управления образования). Проверка проводится в течение 3 дней. 

4.3.3. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии  с законодательствам Российской Федерации. Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок 
обжалования решений и действия (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица.

5.1. Заявители либо их представители имеют право на  судебное и досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц управления образования или образовательного учреждения, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.1.1. Досудебное (внесудебное) обжалование.

5.1.1.1. Заявители либо их представители, в случае нарушения их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги могут обратиться с жалобой, как в форме устного обращения, так и в письменной и электронной форме непосредственно в управление  образования  городского округа «Александровск-Сахалинский район» по адресу 694420, Сахалинская область, г. Александровск-Сахалинский, ул. Ленина, д.6;  по телефону: 8 (42434) 4 -23-43, факс: 8 (42434) 4 -23-43. по адресу электронной почты управления  образования: as_up_obr@mail.ru 
 либо в муниципальное образовательное учреждение согласно приложению № 1 настоящего регламента. Жалоба гражданина рассматривается в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». Жалоба юридического лица по вопросам предоставления муниципальной услуги рассматривается в порядке, аналогичном для рассмотрения жалобы гражданина.
5.1.1.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в управления образования или образовательное учреждение письменной жалобы заявителя.

5.1.1.3. В жалобе в обязательном порядке указывается наименование учреждения (управления образования или образовательное учреждение), в которые направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, суть жалобы, личная подпись и дата подачи жалобы. 

Жалоба должна быть написана разборчивым подчерком, не содержать нецензурных выражений. В случае необходимости, в подтверждение своих доводов, заявитель прилагает к жалобе документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы.

5.1.1.4. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня их регистрации. Если в результате рассмотрения жалоба признана основанной, то принимается решение, при этом заявителю направляется письменное уведомление о принятом решении и действиях, в течение 5 рабочих  дней со дня принятия решения, но не позднее 30 дней со дня поступления и регистрации жалобы .

Если в результате рассмотрения жалоба признана необоснованной, то заявителю направляется письменное уведомление о результате рассмотрения жалобы с указанием причин признания ее необоснованной, в течение 5 рабочих  дней со дня принятия решения, но не позднее 30 дней со дня поступления и регистрации жалобы.

Ответ подписывает руководитель учреждения (директор образовательного учреждения, начальник управления образования) и направляется по почтовому адресу, указанному в жалобе.

5.1.1.5. Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Личный прием проводится в соответствии с графиком личного приема должностного лица, которому адресовано обращение.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

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

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

5.1.1.6.  Жалоба может быть подана в электронной форме. Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.1.2. Судебное обжалование

5.1.2.1. Заявители либо их представители имеют право на обжалование действий (бездействия) лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемых ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

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


Информация

о месте нахождении, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты муниципальных образовательных учреждений, график работы, предоставляющих муниципальную услугу.

	№
	Наименование о/у
	Почтовый индекс, адрес
	Ф.И.О. руководителя (полностью)
	Телефон, адрес электронной почты
	График работы

	1.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 1
	694420, Россия, Сахалинская область, г. Александровск- Сахалинский, ул. К. Маркса, 28, 
	Губанова 

Наталья

Николаевна
	т. 42192

sch00l1@.mail.ru

	Понедельник-пятница 

с 8-30 до15-50

Суббота с 9-00до 13-00

Перерыв с 13-00 до 14-00 Выходной: воскресенье.

	2.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 2
	694420, Россия, Сахалинская область, г. Александровск- Сахалинский, ул. Дальневосточная, 3, 
	Климова

Татьяна 

Николаевна
	т. 43493

694420s2@mail.ru

	Понедельник-пятница 

с 8-30 до15-50

Суббота с 9-00до 13-00

Перерыв с 13-00 до 14-00 Выходной: воскресенье.

	3.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 6
	694420, Россия, Сахалинская область, г. Александровск  - Сахалинский, ул. Цапко, 43, 
	Лавренникова 

Наталья 

Николаевна
	т. 45075

alexsoh6@mail.ru

	Понедельник-пятница 

с 8-30 до15-50

Суббота с 9-00до 13-00

Перерыв с 13-00 до 14-00 Выходной: воскресенье.

	4.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Мгачи
	694431, Россия, Сахалинская область, г. Александровск- Сахалинский район, с. Мгачи, ул. Советская, 52А, 
	Вишнякова 

Рита 

Васильевна
	т. 91235

shcola-mgachi@yandex.ru

	Понедельник-пятница 

с 8-30 до15-50

Суббота с 9-00до 13-00

Перерыв с 13-00 до 14-00 Выходной: воскресенье.

	5.
	Филиал - школа первой и второй ступени в с. Мангидай муниципального казенного общеобразовательного учреждения средней общеобразовательной школы с. Мгачи
	694433, Россия, Сахалинская область, г. Александровск- Сахалинский район, с. Мангидай, пер. Школьный, 1 
	Вишнякова 

Рита 

Васильевна
	 т. 91419

shcola-mangiday@mail.ru

	Понедельник-пятница 

с 8-30 до15-50

Суббота с 9-00до 13-00

Перерыв с 13-00 до 14-00 Выходной: воскресенье.

	6.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Хоэ
	694434, Россия, Сахалинская область, г. Александровск- Сахалинский район, с. Хоэ, ул. Школьная, 9, 
	Колпакова 

Елена 

Вениаминовна
	т. 93136

  khoe_school@mail.ru

	Понедельник-пятница 

с 8-30 до15-50

Суббота с 9-00до 13-00

Перерыв с 13-00 до 14-00 Выходной: воскресенье.

	7.
	Филиал - школа первой и второй ступени в с. Танги муниципального казенного общеобразовательного учреждения средней общеобразовательной школы с. Хоэ
	694433, Россия, Сахалинская область, г. Александровск- Сахалинский район, с. Танги, ул. Лесная, 11,


	Колпакова 

Елена 

Вениаминовна
	т. 95216

schooltangi@mail.ru 


	Понедельник-пятница 

с 8-30 до15-50

Суббота с 9-00до 13-00

Перерыв с 13-00 до 14-00 Выходной: воскресенье.

	7.
	Муниципальное казенное оздоровительное образовательное учреждение санаторного типа для детей, нуждающихся в длительном лечении санаторная школа-интернат с. Виахту
	694448, Россия, Сахалинская область, г. Александровск - Сахалинский район, с.Виахту, ул. Почтовая, 4, 


	И.о.

Новикова 

Галина 

Александровна
	т. 98188

viahtuskola@rambler.ru

	Понедельник-пятница 

с 8-30 до15-50

Суббота с 9-00до 13-00

Перерыв с 13-00 до 14-00 Выходной: воскресенье.


	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

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


Блок-схема 

последовательности административных процедур по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках




	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

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


Директору 

____________________________________
(наименование образовательного учреждения)

__________________________________________ 

(Ф.И.О. заявителя)

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 __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(указать наименование группы, класса и учебного заведения)

Дата ________________ 


Подпись ______________________ 

Контактный телефон _________________________ 

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

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


_______________________

 (Ф.И.О. получателя услуги)

Уведомление о направлении документированной информации

Настоящим уведомляю, что на основании заявления о предоставлении информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках [наименование муниципального образовательного учреждения] от [дата принятия заявления] принято решение о направлении следующих сведений об организации образовательной деятельности

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Запрашиваемые сведения об организации образовательной деятельности

_______________________________

"___" _____________ 20___ г.

Подпись начальника отдела образования/

руководителя  муниципального 

образовательного учреждения

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

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


_______________________

 (Ф.И.О. получателя услуги)

Уведомление об отказе в направлении документированной информации

Настоящим уведомляю, что на основании заявления о предоставлении информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках [наименование муниципального образовательного учреждения] от [дата принятия заявления] было принято решение об отказе в направлении информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках (указать причины отказа в направлении информации).
_______________________________

"___" _____________ 20___ г.

Подпись начальника отдела образования/

руководителя  муниципального 

образовательного учреждения

Формирование и своевременное размещение достоверной информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в муниципальных образовательных учреждениях





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





Подготовка ответа на письменное обращение





Предоставление ответа в устной форме �(по телефону, лично заявителю)





Отказ в предоставлении муниципальной  услуги. Причинами отказа являются:


- заявление на предоставление документированной информации оформлено не надлежащим образом;


- информация, запрашиваемая в заявлении, не входит в перечень обязательной к предоставлению.








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





Регистрация обращений заявителей �в журнале регистрации





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





Представление информационных материалов посредством публикации, размещения на Интернет-сайтах и информационных стендах образовательного учреждения





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





Направление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), согласование годовых календарных учебных графиков с управлением образования 








