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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

исполнения муниципальной услуги

«Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годового календарного учебного  графика МОУ Злынковской средней общебразовательной школы № 2» 

1. Общие положения

1.1.Муниципальную услугу по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках  МОУ Злынковской средней общеобразовательной школы № 2 исполняют:
          -МУ «Отдел образования администрации Злынковского района» (далее отдел образования);

 -муниципальное общеобразовательное учреждение Злынковская средняя общеобразовательная школа № 2, реализующее программы  начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования. 

  1.2.В процессе предоставления муниципальной услуги участвуют отдел образования  и муниципальное образовательное учреждение Злынковская средняя общеобразовательная школа № 2.
  1.3.Исполнение муниципальной функции по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;
Конвенцией о правах ребенка;

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

Законом Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

Федеральным законом от 02.05. 2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 24.06. 1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

Законом  Брянской области от 11.04.2008 № 29-З «Об образовании»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 №196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном  учреждении»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

Постановлением Правительства  Российской  Федерации  от  4.10.2000       №  751   «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации»;

Приказом Министерства образования Российской Федерации от 23.06. 2000 № 1884 «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната»;

Постановлением администрации Брянской области от 06.09.2010 № 917          

« Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)»; 

Закон Брянской области «Об образовании» №29-3 от 11.04.2009г.

1.4.Результатом исполнения услуги   является получение информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках  МОУ Злынковской средней общеобразовательной школы № 2
1.5.Заявителями на получение муниципальной  услуги могут быть:

- обучающиеся в  МОУ Злынковской средней общеобразовательной школе 
№ 2;

- родители (законные представители)  как обучающихся, так и не

   обучающихся  в  МОУ Злынковской средней общеобразовательной школе

 № 2;
-физические и юридические лица;

-органы государственной власти;

-органы местного самоуправления;

-граждане Российской Федерации;

-иностранные граждане и др.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной  услуги 

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной  услуги

2.1.1. Информация о порядке  исполнения  муниципальной услуги предоставляется:

непосредственно в отделе образования администрации Злынковского района (Приложение №1)

 в МОУ Злынковской средней общеобразовательной школе № 2.
2.1.2.Отдел образования осуществляет информирование об основных образовательных программах, реализуемых  в учреждениях, находящихся в ведении Злынковского района.

2.1.3. Отдел образования имеет право адресовать заявителя для получения информации об  образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в  МОУ Злынковскую среднюю общеобразовательную школу № 2.
2.1.4. Учреждение информирует заявителя об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.

2.1.4. Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.1.5. Информирование граждан организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

2.1.6. Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования;

-размещения информации на сайте;

-с использованием средств телефонной связи, электронной почты;

-публикации в средствах массовой информации, издания 

информационных материалов (брошюр, буклетов и т. д.).
2.1.7.Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками отдела образования и МОУ Злынковской средней общеобразовательной школы № 2 при обращении граждан за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону.

2.1.8.Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ).

2.1.9. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальных сайтах в сети Интернет, путем использования информационных стендов, размещающихся в отделе образования и   МОУ Злынковской средней общеобразовательной школе № 2. 

2.1.10. Местонахождение отдела образования:  243600 г.Злынка, ул. Коммунальная, дом 15

Контактный телефон: (телефон для справок)  21-7-36;

Интернет-адрес: www.zlynkaroo.ucoz.ru;

адрес электронной почты:  zlynkaroo@mail.ru
График (режим) работы отдела образования:

Понедельник-четверг
8.30-17.45
Пятница
8.30-16.30
Суббота, воскресенье
выходные
Обеденный перерыв
13.00-14.00
Информация об адресах и телефонах МОУ Злынковской средней общеобразовательной школы № 2
	№

п/п
	Наименование МОУ
	Почтовый адрес
	Электронный адрес
	Номер телефона/факса

	1
	Злынковская СОШ №2
	243600 г. Злынка

ул.Карла-Маркса д.8
	zlsoh2@mail.ru
	21-5-51


2.1.11. 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 услуги по телефону сотрудник, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование 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).

2.1.12.Информация предоставляется заявителям на безвозмездной основе.

2.1.13.Информация, предоставленная при проведении консультации, не является основанием для принятия решения или совершения действия 

(бездействия) уполномоченными органами при осуществлении предоставления муниципальной услуги.

2.1.14.Уполномоченные органы не несут ответственности за убытки, причиненные вследствие искажения текста правового акта, опубликованного без их ведома и контроля, равно как за убытки, причиненные вследствие неквалифицированных консультаций, оказанных лицами, не уполномоченными на их проведение.

                2.2. Сроки исполнения муниципальной услуги 

2.2.1. Срок предоставления услуги начинается непосредственно  с момента  обращения в отдел образования или  МОУ Злынковскую среднюю общеобразовательную школу № 2.
2.2.2. Время ожидания гражданина при обращении за получением информации  об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках, не должно превышать 30 минут.

2.2.3.Продолжительность приема гражданина у сотрудника отдела образования,   образовательного учреждения, осуществляющего прием, для получения услуги не должна превышать 15 минут.

2.2.4. Датой принятия к рассмотрению письменного обращения заявления считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших обращений.

2.2.5.Сотрудник, 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 должно превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник должно осуществляться не более 15 минут.

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

2.2.7.Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления услуги принимаются в соответствии с графиком работы отдела образования и МОУ Злынковской средней общеобразовательной школы № 2. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

2.3 Перечень оснований  для приостановления исполнения муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

 2.3.1. Основанием для приостановления или отказа в  предоставлении информации может являться:

- обращение в  МОУ Злынковскую среднюю общеобразовательную школу 

№ 2, в нарушение ее компетенции, графика работы;
-отсутствие в обращении фамилии заявителя,  направившего обращение и (или) почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ; 
-ситуация, при которой ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну;
-наличие в  содержании обращения нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- текст письменного обращения, не поддающийся прочтению.

 2.4. Требования к местам исполнения муниципальной услуги.

2.4.1
Здание отдела образования, образовательного учреждения оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение.
2.4.
2.Центральный вход в здание  оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование органа,
осуществляющего информирование о предоставлении услуги.
2.4.3
Места для приема посетителей в отделе образования, образовательном учреждении оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
        2.4.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы  визуальной и текстовой информацией, стульями и столами для возможности оформления документов.

       2.4.5.Места ожидания в очереди имеют  места для сидения: стулья, скамьи. 

       2.4.6.Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов и ручками.

       2.4.7.
Помещения для непосредственного взаимодействия специалистов отделов с заявителями организовано в виде отдельных кабинетов.

       2.4.8.Помещение для приема заявителей оборудован информационными
табличками (вывесками) с указаниями:

· номера кабинета;

· наименование отдела.

2.4.9.Информационные стенды в МОУ Злынковской средней общеобразовательной школе № 2, предоставляющей услугу, оборудуются в доступном для получателя услуги месте и должны содержать следующую обязательную информацию:

- адрес (наименование образовательного учреждения), в т.ч. адрес интернет-сайта, номера телефонов, электронной почты;

- процедуры предоставления услуги в текстовом виде.

2.5. Требования к составу документов, необходимых для исполнения  муниципальной услуги.

   2.5.1.Для получения  информации об   образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в МОУ Злынковской средней  общеобразовательной школе № 2 предоставление документов не требуется.

                             3. Административные процедуры

3.1.Для получения информации об  образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в   МОУ Злынковской средней общеобразовательной школе № 2  заявители обращаются в отдел образования в соответствии с пунктами  2.1.2-2.1.4, 2.1.10 настоящего регламента. Блок схема административных действий представлена в приложении № 2 к настоящему регламенту.  

              4. Контроль за исполнением муниципальной услуги.

4.1.Текущий контроль за исполнением  услуги осуществляется заместителем начальника отдела образования, специалистами по направлению работы.

         4.2.Мероприятия по контролю за предоставлением услуги в МОУ Злынковской средней общеобразовательной школе №2 проводятся в форме внутреннего  контроля образовательного учреждения.

       4.3. Должностные лица отдела образования, образовательного учреждения  за решения, действия  (бездействия) по исполнению настоящего регламента несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.


4.4. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.


4.5. В должностные обязанности работников отдела образования включены пункты, обеспечивающие выполнение услуги. 

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


5.1.Получатели услуги имеют право на обжалование действия или бездействия должностных лиц    образовательного  учреждения, отдела образования, в досудебном и судебном порядке.


5.2.Предметом досудебного обжалования является непредоставление или  отсутствие необходимой информации об  образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в отделе образования и   образовательного учреждения   нарушение  порядка,  сроков, содержания предоставляемой информации.

 
5.3.Основанием для начала досудебного обжалования является подача заявления, обращения  в соответствии с предметом досудебного обжалования.

       5.4. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц по исполнению муниципальной услуги устным (по телефону), письменным или личным обращением: 

на образовательное учреждение - в отдел образования;
на должностных лиц отдела образования - начальнику отдела образования.


5.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения претензии  не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Решение по результатам рассмотрения доводится заявителям в десятидневный срок. 


5.6.Должностные лица проводят личный прием заявителей в установленном порядке.


5.7.Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления, ставит  личную подпись и дату.


Дополнительно заявителем могут быть указаны:

наименование органа, фамилия, имя и отчество, должность специалиста (при наличии информации), решение  или  действие (бездействие) которого обжалуется;

обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.


В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.


5.9. При подготовке ответа должностное лицо обязано объективно, всесторонне и своевременно рассмотреть обращение, запрашивать необходимые для рассмотрения документы в других органах  ( за исключения судов, органов дознания и предварительного следствия),принимать меры направленные на восстановление нарушенных прав и свобод, дать ответ по существу, уведомить гражданина о направлении обращения в другой орган, соблюдать правила делового этикета.


5.10.По результатам рассмотрения фактов, изложенных в обращении, должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении претензий, о чем сообщается заявителю, направившему обращение.  


5.11.Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.


5.12.При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, отдел образования  вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.


5.13. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.


5.14. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.  О данном решении уведомляется заявитель,  направивший обращение.


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

           5.16. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего регламента в судебном порядке, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Приложение №1

Информация о МУ «Отдел образования администрации Злынковского района»

	Наименование МОУО
	Почтовый

 адрес
	Электронный адрес
	Номер 

телефона/ факса
	График работы

	МУ «Отдел образования администрации Злынковского района Брянской области»
	243600 Брянская область, г. Злынка, ул. Коммунальная, д.15
	zlynkaroo@mail.ru
	8(48358) 21-7-36
	Пн.-чт.

 с 8.30

 до 17.45

Пт. с 8.30 

до 16.30

Суб., воск. -выходные


Приложение  № 2
Блок-схема последовательности административных процедур при исполнении государственной услуги по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках   МОУ Злынковской 
средней общеобразовательной школы № 2
	 Подготовка заявителем устного или письменного обращения 


	Направление обращения в отдел образования
	
	Направление обращения в  МОУ Злынковскую среднюю общеобразовательную школу № 2



	Прием в отеле образования устных обращений 

( по телефону, на личном приеме) или письменных (по почте, по электронной почте) обращений заявителей
	
	Прием в  МОУ Злынковскую среднюю общеобразовательную школу № 2 устных обращений 

( по телефону, на личном приеме) или письменных (по почте, по электронной почте) обращений заявителей


	Предоставление ответа в устной форме (по телефону, на личном приеме) 
	
	Регистрация письменных обращений в журнале регистрации
	
	Регистрация письменных обращений в журнале регистрации
	
	Предоставление ответа в устной форме (по телефону, на личном приеме)



	*Рассмотрение обращения начальника отдела и направление для исполнения специалисту отдела (в зависимости от содержания запроса)
	
	**Рассмотрение обращения директором учреждения и направление для исполнения исполнителю


                                    

	Подготовка ответа на обращение
	
	Подготовка ответа на обращение



	Направление ответа заявителю

( лично, по почте, по электронной почте), в зависимости от способа доставки ответа, указанного в обращении
	
	Направление ответа заявителю (лично, по почте, по электронной почте), в зависимости от способа доставки ответа, указанного в обращении


*Отдел образования осуществляет информирование об основных образовательных программах, реализуемых  в учреждениях, находящихся в ведении Злынковского района и  имеет право адресовать заявителя для получения информации об  образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в МОУ Злынковскую среднюю общеобразовательную школу № 2 на  или поручить подготовку ответа на обращение директору учреждения.

**Учреждение информирует заявителя об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.
