АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента

Настоящий административный регламент исполнения муниципальной услуги  (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий органов местного самоуправления (далее - административные процедуры) при исполнении муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках».

1.2. Описание заявителей

Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе и беженцы, постоянно или преимущественно проживающие на территории МР «Цунтинский район» От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать родители (законные представители) несовершеннолетних граждан.
1.3. Требования к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:
Образовательными учреждениями МР «Цунтинский район». Режим работы: ежедневно с понедельника по субботу, с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00. (список учреждений – приложение 3);

Информация может размещаться на информационных стендах, находящихся непосредственно в образовательном учреждении.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы, функциональны. На информационных стендах, размещенных в общедоступном месте по месту оказания услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Услуга в сфере образования - «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
Услуга предоставляется Управлением образования и молодёжной политики администрации МР «Цунтинский район» и общеобразовательными учреждениями МР «Цунтинский район» (приложение 2).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление получателю актуальной и достоверной информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги в форме устного информирования осуществляется не более 15 минут.

Предоставление муниципальной услуги в форме письменного информирования на бумажном носителе или по электронной почте осуществляется не позднее 7 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 ("Российская газета", N 7, 21.01.2009);

- Федеральный закон от 22.08.2004, N 122-ФЗ "О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием Федеральных законов "О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации" и "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 30.08.2004, N 35, ст. 3607);

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Российская газета", N 95, 05.05.2006);

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 N 3266-1 "Об образовании" ("Собрание законодательства РФ", 15.01.1996, N 3, ст. 150);

- Уставы, учебные планы, годовые календарные графики, другие локальные акты общеобразовательных учреждений.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

Для получения услуги заявителю необходимо предоставить следующие документы:

- паспорт заявителя (или другой документ, удостоверяющий личность),
- заявление (приложение 1). 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Отказ в приеме документов при предоставлении муниципальной услуги принимается: 

· в случае, когда неправильно оформлено заявление,

· в случае, когда заявление оформлено от третьих лиц, но у заявителя нет  официальных документов, устанавливающих право представлять их интересы, 

· в случае, когда у заявителя отсутствует паспорт (или другой документ, удостоверяющий личность).
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа предоставления муниципальной услуги:

Оснований для приостановления или отказа оказания данной услуги нет.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги

Максимальное время ожидания  в очереди не должно превышать 30 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации запроса заявителя в течение 20 минут. Журнал регистрации запроса заявителя ведется  на бумажном и электронном носителе. 
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями качества муниципальной услуги являются:

Число выявленных нарушений продолжительности  ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги;
Число выявленных нарушений срока регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

Число выявленных нарушений сроков административных процедур по предоставлению муниципальной услуги;

Отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействия), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги. 
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
Услуга предоставляется только в образовательных учреждениях. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе

особенности выполнения административных процедур

в электронной форме

1) Прием заявления секретарем общеобразовательного учреждения, выдача расписки в получении;

2) Рассмотрение заявления руководителем общеобразовательного учреждения и принятие решения об оказании данной услуги.
3.1. Описание каждой административной процедуры
Прием заявления секретарем общеобразовательного учреждения, выдача расписки в получении
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя.
Ответственным за выполнение административной процедуры приёма, первичной проверки и регистрации заявления является секретарь общеобразовательного учреждения. 

Секретарь регистрирует поступившее заявление в журнале регистрации, ставит отметку о принятии документов к рассмотрению на расписке, выдаваемой заявителю, назначает день, в который заявителю необходимо явиться за получением результата (не позднее 7 рабочих  дней со дня представления заявления).
Передает заявление руководителю общеобразовательного учреждения.
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 7 рабочих дней. Максимальное время ожидания заявителя с момента подачи заявления до получения расписки – 20 минут.
Рассмотрение заявления руководителем общеобразовательного учреждения и принятие решения об оказании данной услуги
Руководитель общеобразовательного учреждения рассматривает заявление  и принимает решение об оказании или отказе в оказании данной услуги. В случае, если принято положительное решение, он направляет заявление исполнителю (заместителю директора или классному руководителю), который готовит информацию по запросу и ответ заявителю. 
          В течение 7 рабочих дней производиться информирование заявителя об оказании муниципальной услуги.  
3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении  к административному регламенту

Блок-схема последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги (приложение 2).
4. Порядок и формы 
контроля за предоставлением муниципальной услуги

Контроль за предоставлением данной услуги осуществляется Управлением образования и молодёжной политики администрации МР «Цунтинский район»
4.1. Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме плановых и оперативных проверок.

4.1.1. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в Управление образования и молодежной политики  обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости осуществляет Управление образования  и молодежной политики администрации МР «Цунтинский район»
5. Порядок обжалования действий (бездействия)

должностных лиц,  а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги


5.1. Заявитель имеет право на судебное и досудебное (внесудебное) обжалование решений (действий, бездействий), принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1.1. Досудебное обжалование:

Заявитель услуги вправе обратиться с жалобой на осуще​ствленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги действия (бездействия) или решения общеобразовательного учреждения по адресу: 368412, МР «Цунтинский район», ул.Курамагомеда-Хаджи, МКУ «Управление образования и молодежной политики»; тел. (8(8722)55-06-16; e-mail: ruo_41@mail.ru
Режим работы: понедельник-пятница с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00, выходные – суббота, воскресенье.

Заявитель услуги в письменной жалобе в обязательном порядке указывает Ф.И.О., либо должность соответствующего должностного лица, а также свои Ф.И.О., почтовый адрес, излагает суть жалобы, ставит подпись и дату. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель услуги прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.
Поступившая жалоба подлежит регистрации и рассмотрению в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 
В случае, если в жалобе не указаны фамилия заявителя услуги,  направившего жалобу, и почтовый адрес, ответ на жалобу не дается. Письменная жалоба, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, возвращается без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщается лицу, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
Поступившая письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.
В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы продлевается не более чем на 30 дней с уведомлением о продлении срока рассмотрения заявителя муниципальной услуги, направившего жалобу.

5.2. Действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.

Приложение № 1
к административному регламенту

предоставления муниципальной  услуги

Директору 

________________________________
(наименование общеобразовательного учреждения)

________________________________

ФИО директора

от______________________________

________________________________,

ФИО заявителя

проживающего по адресу:__________

________________________________

________________________________,

контактный телефон ______________ 

Заявление

Прошу предоставить информацию об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках __________________________________________________________________
(нужное подчеркнуть)

Дата ________________ 


Подпись ______________________ 

Приложение № 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной  услуги

БЛОК – СХЕМА

алгоритма прохождения административной процедуры по предоставлению информации о предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.









                                Приложение № 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной  услуги

Информация

о местонахождении, электронных адресах, телефонах, муниципальных образовательных учреждений МР «Цунтинский район» предоставляющих муниципальную услугу

	Наименование образовательного учреждения

(в соответствии с уставом)
	Место

нахождения
	Телефон
	Адрес

электронной почты

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Асахская средняя общеобразовательная школа»
	368414 с. Удок МР «Цунтинский район»
	8- 967-397-61-61
	obolaev.k@yandex.ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Генухская  средняя общеобразовательная школа имени Тагирова А.Р.»
	368412 с. Генух  МР «Цунтинский район»
	8-963-373-56-43
	genux41@mail.ru 

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Гениятлинская  основная общеобразовательная школа  имени Гаджиева Н.О.»
	368417 с. Гениятли МР «Цунтинский район»
	8 -960-414-37-76
	geniyatlisosh@mail.ru 

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Гутатлинская  средняя общеобразовательная школа »
	368412 с. Гутатли МР «Цунтинский район»
	8-967-401-09-67
	gutatlishosh41@mail.ru 

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Кидеринская  средняя общеобразовательная школа имени Магомедова С.М.»
	368412 с.Кидеро МР «Цунтинский район»
	8 -906-450-45-78
	kidir41@mail.ru 

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Махалатлинская  средняя общеобразовательная школа »
	368414 с. Махалатли  МР «Цунтинский район»
	8 -963-417-67-01
	malahat41@mail.ru 

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Междуреченская  средняя общеобразовательная школа »
	368415 с. Китлярата МР «Цунтинский район»
	  8-964-023-47-77
	mejdurech4172@mail.ru 

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Мекалинская  средняя общеобразовательная школа »
	368417 с.Тляцуда МР «Цунтинский район»
	8 -963-417-67-01
	mekali41@mail.ru 

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Мококская  средняя общеобразовательная школа имени Хайбулаева С.З.»
	368413 с. Мокок МР «Цунтинский район»
	8-906-449-77-81
	mokok_41@mail.ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Ретлобская  средняя общеобразовательная школа »
	368414 с. Ретлоб МР «Цунтинский район»
	8-963-401-76-15
	retlob41@mail.ru 

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Сагадинская  средняя общеобразовательная школа »
	368417 с.Сагада МР «Цунтинский район»
	8 -960-411-65-43
	sagada41@mail.ru 

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Хебатлинская  средняя общеобразовательная школа »
	368413 с. Хебатли МР «Цунтинский район»
	8-903-427-47-99
	hebatl41@mail.ru 

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Хупринская  средняя общеобразовательная школа »
	368415 с. Хупри  МР «Цунтинский район»
	8-960-415-59-16
	huprin41@mail.ru 

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Хутрахская  средняя общеобразовательная школа »
	368415 с. Хутрах МР «Цунтинский район»
	8-961-836-90-96
	hutrax41@mail.ru 

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Хибятлинская  средняя общеобразовательная школа »
	368415 с. Хибятли МР «Цунтинский район»
	8-965-489-07-41
	hibyatli41@mail.ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Цебаринская  средняя общеобразовательная школа »
	368413 с. Цебари  МР «Цунтинский район»
	8-963-002-39-44
	cebarin_41@mail.ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Шауринская  средняя общеобразовательная школа »
	368413 с. Шаури МР «Цунтинский район»
	8 -963-429-19-45
	shauri41@mail.ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Шапихская  средняя общеобразовательная школа »
	368415 с. Шапих МР «Цунтинский район»
	8-967-402-92-94
	mkou-shapih@mail.ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Шаитлинская  средняя общеобразовательная школа »
	368417 с. Шаитли МР «Цунтинский район»
	8 -963-409-10-75
	shaitli@bk.ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Китуринская  средняя общеобразовательная школа »
	368417 с. Китури МР «Цунтинский район»
	8 -963-409-06-31
	kituri41@mail.ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Зехидинская  основная  общеобразовательная школа »
	368412 с. Зехида  МР «Цунтинский район»
	8 -964-050-77-97
	zehidi41@mail.ru

	
	
	
	


Представление открытых информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации, на Интернет-сайтах и информационных стендах





Обращение родителя (законного представителя)


в общеобразовательное учреждение





Принятие решения руководителем общеобразовательного


учреждения об оказании услуги





Подготовка исполнителем информации для заявителя





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


Подготовка ответа на письменное обращение. 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. Получение информации на сайте «Электронная школа 2.0»





Получение заявителем информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.
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