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	АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ГЛИНКОВСКИЙ  РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	от 4 марта 2013 г. № 53


Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах, учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением Администрации муниципального образования «Глинковский район» Смоленской области от 19.10.2012 г. № 274
Администрация постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах, учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» (далее – Административный регламент).

2. Начальнику Отдела по образованию Администрации муниципального образования «Глинковский район» Смоленской области (Л.А.Бетремеева) обеспечить исполнение Административного регламента.

3. Настоящее постановление подлежит официальному обнародованию.
4.Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.
 Глава Администрации

муниципального образования 
«Глинковский район» 
Смоленской области


                    
                  Н.А. Шарабуров
	 
	Приложение 

к постановлению Администрации муниципального образования «Глинковский район» Смоленской области 

от 04.03.2013 г. № 53


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

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги.
 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах, учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» (далее – Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества оказания  муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) Отдела по образованию Администрации муниципального образования «Глинковский район» Смоленской области (далее – Отдел) при ее предоставлении.

1.2. Описание заявителей.

Заявителями на предоставление муниципальной услуги (далее – заявители) являются родители (законные представители) обучающихся.

1.3.  Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
1.3.1. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, режиме работы Отдела:

           - адрес: 216320, ул. Ленина, д.8, с. Глинка, Смоленская область;

 - контактный телефон: (48165) 2-18-85, 2-11-36;
 - факс: (48165) 2-15-59;

           - официальный сайт Администрации муниципального образования «Глинковский район» Смоленской области (далее - Администрация):  http:www.admin.smolensk.ru/~glinka;

           - адрес электронной почты Администрации: glinkaadmin@rambler.ru;

- адрес электронной почты Отдела: glinkaedu@yandex.ru;
 - график работы Отдела:

            рабочие дни: с 09.00 часов до 17.00.часов

            перерыв: с 13.00 часов до 14.00.часов

            выходной: суббота, воскресенье.
Сведения о местах нахождения, номерах телефонов для справок, сайтах и электронных адресах муниципальных общеобразовательных учреждений предоставлены в приложении № 1 к Административному регламенту.
           1.3.2.  Информирование  получателей  муниципальной услуги осуществляется непосредственно специалистами Отдела и муниципальных общеобразовательных учреждений путем:

- устного консультирования;

- письменных разъяснений;

- средств телефонной связи;

-  средств почтовой связи;
- по средствам электронной почты;

- размещения информационных материалов на сайтах муниципальных общеобразовательных учреждений;
- размещения информационных материалов на сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (адрес сайта:  http:www.admin.smolensk.ru/~glinka).

На сайте Администрации и сайтах муниципальных общеобразовательных учреждений в информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещаются следующие информационные материалы: 

1)     извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

2)     текст Административного регламента с приложениями;

3)     блок-схема предоставления муниципальной услуги;

4)     перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

5)     порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

6)    порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых специалистами в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.3. Требования к форме и характеру взаимодействия специалистов Отдела и муниципальных образовательных учреждений с заявителями:

- консультации в письменной форме предоставляются специалистами   на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса;

- при консультировании по телефону специалист представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- по завершении консультации специалист кратко подводит итог разговора и перечисляет действия, которые следует предпринять заявителю; 

- специалисты при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

        2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги. 

Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации об образовательных программах, учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Отделом по образованию Администрации муниципального образования «Глинковский район» Смоленской области и муниципальными общеобразовательными учреждениями муниципального образования «Глинковский район» Смоленской области.
2.2.2. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации.
2.2.3. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденных решением Глинковского районного Совета депутатов.

2.2.4. Специалисты при предоставлении муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.

2.2.5. В случаях, когда при предоставлении муниципальной услуги возникает необходимость межведомственного и (или) межуровневого информационного взаимодействия, такое взаимодействие осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- получение заявителем информации об образовательных программах, учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках;
- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги;
 2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в следующие сроки: 

- предоставление информационных материалов в форме письменного информирования не позднее 30 календарных дней с момента регистрации заявления; 

- предоставление информационных материалов в форме устного информирования в течение 30 минут с момента приема устного запроса; 

- предоставление информационных материалов посредством электронной рассылки  не позднее 30 календарных дней с момента регистрации заявления; 

- предоставление информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации по мере появления значимой информации. 

2.4.2. При направлении заявителем заявления и копий всех необходимых документов, предоставляемых заявителем, по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления (по дате регистрации).

2.4.3. При направлении заявления и всех необходимых документом, предоставляемых заявителем, в электронном виде срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления  (по дате регистрации).
2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги.
Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

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

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями);

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 9 с изменениями);

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31, ст. 3448);
- Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Постановление Правительства Российской Федерации «Об утверждении типового положения об общеобразовательном учреждении» от 19.03.2001 № 196 (с  последующими изменениями);

- Приказ Министерства образования Российской Федерации от 09.03.2004 № 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования»;
- Закон Смоленской области «Об образовании в Смоленской области» от 28.12.2004 № 118-з (с изменениями);
- Устав муниципального образования «Глинковский район» Смоленской области;

- Уставы муниципальных образовательных учреждений;

- настоящий Административный регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.
2.6.1. Документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги,  являются:
-документ, удостоверяющий личность заявителя (при личном приеме);

- согласие родителя (законного представителя) обучающегося на обработку  персональных данных (приложение №2);

- запрос заявителя (приложение № 3).

В запросе должны быть указаны:
- фамилия, имя, отчество заявителя;
- почтовый адрес (если ответ должен быть направлен в письменной форме) или адрес электронной почты (если ответ должен быть направлен в форме электронного документа); 
- интересующие заявителя вопрос, событие, факт, сведения, тема запрашиваемой информации; форма получения заявителем информации (информационное письмо на бумажном или электронном носителе); 
-личная подпись заявителя и дата.
2.6.2. Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации, не входящих в перечень документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента.

2.6.3. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, адрес его места жительства, телефон (если есть)  должны быть написаны полностью;

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом;

- документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.6.4. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном законодательством порядке. В случае необходимости специалист, в обязанности которого входит прием документов, заверяет копии документов на основании подлинников документов, после чего подлинники документов возвращаются заявителю.

2.7. Перечень информации по вопросам предоставления муниципальной услуги:
- образовательные программы начального, основного общего, среднего (полного) общего образования;

- учебные планы образовательных учреждений;

- рабочие программы учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей);

- годовые календарные учебные графики общеобразовательных учреждений.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.8.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме.
2.8.2. Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.3 настоящего Административного регламента.

2.8.3. Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.

2.8.4. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.9.1. Отсутствие в обращении сведений о заявителе, подписи заявителя.
2.9.2. Отсутствие согласия родителя (законного представителя) обучающегося на обработку персональных данных.
2.9.3. Текст письменного обращения не поддается прочтению.
2.9.4. В обращении не указаны фамилия гражданина, направившего заявление, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа.
2.9.5. Обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (заявителю, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом).
2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги. 

Для предоставления муниципальной услуги не требуется получения иных услуг. 
2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
           2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на  предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.

Максимальный срок ожидания  при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

 2.13. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

 2.14. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги.
2.14.1. Прием граждан для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы Отдела, указанному в пункте 1.3.1. настоящего Административного регламента.

 2.14.2. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

 2.14.3. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление услуги в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары).

2.14.4. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети Интернет.

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

2) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность (1 раз по 15 минут);

3) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- предоставление ответа на устное обращение заявителя и телефонный звонок;

- прием заявления;

- регистрация заявления;

- рассмотрение заявления;

- письменный (электронный) ответ.

3.3. Предоставление ответа на устное обращение заявителя и телефонный звонок.

3.3.1. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты Отдела и  муниципальных общеобразовательных учреждений, ответственные за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информируют заявителей, обратившихся по интересующим их вопросам.

При предоставлении муниципальной услуги по телефону специалисты должны сообщить свою фамилию. Во время разговора произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

По завершению процедуры предоставления муниципальной услуги специалисты должны кратко подвести итоги разговора, а также объяснить причины возможного отказа в предоставлении муниципальной услуги, стараясь избегать конфликтных ситуаций. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся  должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Результатом административной процедуры является предоставление ответа на устное обращение гражданина и телефонный звонок.
Продолжительность административной процедуры не более 30 минут с момента приема устного запроса.

3.4.   Прием заявления.


3.4.1.Основанием для начала административной процедуры приема заявления является  личное обращение заявителя либо поступление заявления по почте в Отдел или муниципальные общеобразовательные учреждения.


3.4.2. Специалисты Отдела и  муниципальных общеобразовательных учреждений, ответственные за предоставление муниципальной услуги, осуществляют прием заявления, устанавливают личность заявителя.

3.4.3. Требования к оформлению заявления:


- заявление оформляется в единственном экземпляре-подлиннике по установленной форме (приложение № 3);


- заявление подписывается заявителем лично или индивидуальной подписью в случае поступления заявления в форме электронного документа.


Результатом административной процедуры является прием заявления.
3.4.4. Продолжительность административной процедуры 15 минут.
3.5. Регистрация заявления.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры регистрации заявления является факт приема заявления.

3.5.2. Специалисты Отдела и  муниципальных общеобразовательных учреждений, ответственные за предоставление муниципальной услуги, осуществляют регистрацию заявления в течение одного рабочего дня с присвоением регистрационного номера и указанием даты поступления.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления.

3.6. Рассмотрение заявления.


3.6.1. Основанием для начала административной процедуры рассмотрения заявления является факт регистрации заявления.


3.6.2. Специалисты Отдела и  муниципальных общеобразовательных учреждений, ответственные за предоставление муниципальной услуги,  устанавливают правильность заполнения заявления.

При установлении фактов несоответствия заявления установленным требованиям, специалисты уведомляют заявителя о наличии таких фактов, объясняют содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению. 


Результатом административной процедуры является рассмотрение заявления.

3.7. Письменный (электронный) ответ.

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры по подготовке ответа является факт рассмотрения заявления.

3.7.2. Специалисты Отдела и  муниципальных общеобразовательных учреждений, ответственные за предоставление муниципальной услуги,  оформляют ответ и высылают его заявителю удобным для него способом (с использованием факсимильной связи, электронной почты).

Результатом административной процедуры является выдача заявителю письменного (электронного) ответа.
3.7.3. Продолжительность административной процедуры не более 30 календарных дней с момента регистрации заявления.
4. Формы контроля за исполнением настоящего 
Административного регламента

4.1 Порядок осуществления текущего контроля.

4.1.1. Начальник Отдела осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Отдела  или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
4.2.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Отдела) и внеплановыми.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими.

4.2.3. Плановый контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в ходе проведения проверок в соответствии с графиком проведения проверок, утвержденным начальником Отдела.

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с федеральным и областным законодательством. 
4.3. Ответственность работников за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.3.1. Специалисты Отдела и муниципальных образовательных учреждений  несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3.2. В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном федеральным и областным законодательством,  нормативными правовыми актами Администрации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги специалистами Отдела и муниципальных образовательных учреждений в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также специалистов размещается:

1) на информационных стендах Администрации; 

2) на Интернет-сайте Администрации: http:www.admin.smolensk.ru/~glinka   на сайтах муниципальных образовательных учреждений в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет);

3) в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области».

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию, в Отдел по образованию, руководителю муниципального образовательного учреждения (далее – органы, предоставляющие муниципальную услугу), в письменной форме или в электронном виде. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.5. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте либо принята при личном приеме заявителя.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего (специалиста), решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего (специалиста);

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего (специалиста).

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.11. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.12. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке.

	
	Приложение № 1 
к Административному регламенту


Сведения
о местах нахождения, номерах телефонов для справок, сайтах

 и электронных адресах муниципальных общеобразовательных учреждений

	Наименование ОУ
	Адрес 
	Телефон

(с кодом)
	Официальный сайт 


	Электронный адрес 

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Глинковская  средняя общеобразовательная школа»
	21320, Смоленская область,

с.Глинка,

ул.Ленина, д.5


	8 (48165)

2-15-78
2-16-56
	http:24324.edusiteru/
	glinkaskyandtx.ru

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Болтутинская средняя общеобразовательная школа»
	216301, Смоленская область, 

д.Болтутино
ул. Центральная, д.18

	8 (48165)

2-35-90


	http://www.schbaltutino. edusite.ru
	schbaltutino@mail.ru

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Доброминская средняя общеобразовательная школа»

	216310, Смоленская область, Глинковский район, 

д. Добромино, ул.Школьная, д.15

	8 (48165)

2-11-62

	http://www.dobromino-shkola. edusite.ru
	dobromino_shkola@mail.ru

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Ромодановская  средняя общеобразовательная школа» 
	216325, Смоленская область, Глинковский район,

д.Ромоданово ,д.69В
	8 (48165)

2-45-53
	http://www.romodanovo-sk. edusite.ru
	romshkola@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Белохолмская основная общеобразовательная школа»
	216322, Смоленская область, Глинковский район, 

д.Белый Холм, ул.
Школьная, д.3
	8 (48165)

2-17-00

	http://skbeloh. edusite.ru
	skbeloh@mail.ru

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Дубосищенская основная общеобразовательная школа»

	216311, Смоленская область, Глинковский район, с.Дубосище, ул. Молодежная, д.11
	8(48165) 2-52-46

	http://www.dubshkola. edusite.ru

	dubskola11@mail.ru


	
	Приложение № 2

 к Административному регламенту 


Согласие на обработку персональных данных

                                                                                                                            «__»________ 20 ___ г
Я, __________________________________________________________________________________,

(Ф.И.О)

________________________________________ серия ________ № ___________________________,

(вид документа, удостоверяющего личность)

выдан

_____________________________________________________________________________________

(когда и кем)

проживающий (ая) по адресу: ___________________________________________________________

____________________________________________________________________________________,

настоящим даю свое согласие __________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________,

(кому)

расположенному по адресу: ____________________________________________________________ ____________________________________________________________________________________,

 на обработку моих персональных данных 

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________и подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую своей волей и в своих интересах.

Согласие дается мною для целей ________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

(цель обработки персональных данных)

и распространяется на следующую информацию: _________________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(перечень персональных данных)

Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы или желаемы для достижения указанных выше целей, включая (без ограничения) сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение,  а также осуществление любых иных действий с моими персональными данными  с учетом федерального законодательства. В случае неправомерного использования предоставленных мною персональных данных согласие отзывается моим письменным заявлением.

Данное согласие действует с «_____»    _____ ____г. по « _____»  _______ _______г.

_____________________________________________

(Ф.И.О., подпись лица, давшего согласие)
	
	Приложение № 3 к Административному регламенту


Форма заявления

родителей (законных представителей) на предоставление информации 

                     об образовательных программах, учебных планах, рабочих программах

                    учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных 

                    учебных графиках
Руководителю ____________________________

(наименование организации или учреждения)

_______________________________

      (Ф.И.О. руководителя)

                                                                            родителя (законного представителя):

Фамилия _______________________________

                                                                                Имя  _____________________________

Отчество _______________________________

Место регистрации:

________________

Улица ______________

Дом ______ кв. __________

Телефон  (факс) ______________________                      

Паспорт серия ___ № ______

Выдан _______________________________

Заявление
Прошу представить информацию  об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), реализуемых в __________  классе, в котором обучается мой ребёнок (сын, дочь) ____________________________________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество)

 а также информацию о годовом календарном учебном графике работы образовательного учреждения в _________________  учебном году.

«____» _________________ 20__ года                                                __________________

                                                                                                                          (подпись)                          
	
	Приложение № 4 к Административному регламенту


Блок-схема

общей структуры последовательности административных действий при исполнении процедуры по предоставлению информации об образовательных программах, учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках

Нет





Да





прием обращения от заявителя 





рассмотрение обращения заявителя





направление заявителю ответа на письменное обращение, обращение по электронной почте, информирование заявителя при личном обращении или обращении по телефону





Обращение заявителя





сбор, анализ, обобщение и подготовка информации 





наличие оснований для отказа в предоставлении услуги 





уведомление Заявителя об отказе в предоставлении государственной услуги, разъяснение причин отказа








