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администрация  снежинского  городского  округа

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                             [image: image1.jpg]



	от
	10. 10. 2013
	№
	1502


Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об образовательных 

программах и учебных планах, рабочих программах 

учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), 

годовых календарных учебных графиках»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь статьями 40, 41 муниципального образования «Город Снежинск»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

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

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Известия Собрания депутатов города Снежинска».  

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на исполняющего обязанности первого заместителя главы администрации Снежинского городского округа С. В. Кириллова. 

Глава администрации 

Снежинского городского округа

    

   В. Б. Абакулов

СОГЛАСОВАНО

Начальник правового управления                        

А.А.Воронов

Исполняющий обязанности 

первого заместителя                        

главы администрации     


                
С.В.Кириллов 

Исполняющий обязанности

начальника Управления образования        

         
Н.В.Лазуренко   


Рассылка:


в дело   – 2 экз.


Упр.образования  – 1 экз.

В.В.Федоренко 35949

начальник отдела Упр.образования

га 1  30.09.2013

1486

     ПРИЛОЖЕНИЕ 

к постановлению администрации 








 Снежинского городского округа 

 






    от 10. 10. 2013 №1502

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации 

об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), 

годовых календарных учебных графиках»

1. Общие положения

1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент) являются отношения, возникающие между юридическими лицами, физическими лицами (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченными представителями и администрацией города Снежинска, связанные с предоставлением администрацией города Снежинска муниципальной услуги по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Снежинского городского округа (далее – муниципальная услуга).

1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, правила предоставления муниципальной услуги, в том числе сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Получателями муниципальной услуги являются все заинтересованные лица, граждане Российской Федерации, юридические лица (далее – заявители).

1.4. Для получения муниципальной услуги заявителю не требуется предварительное обращение в иные ведомства и организации.
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

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

2.2.  Настоящая муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.3.  Органы, отвечающие за организацию предоставления муниципальной услуги и органы, непосредственно предоставляющие муниципальную услугу.

2.3.1. Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – Управление образования.

2.3.2. Образовательные учреждения, непосредственно предоставляющие муниципальную услугу, – муниципальные общеобразовательные учреждения и муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования независимо от форм собственности (далее – Учреждения) в соответствии с приложением 1 к административному регламенту.

2.4.  Результат предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является размещение в средствах массового и электронного информирования адресованных неограниченному кругу лиц информационных и справочных материалов, либо получение заявителями консультаций и разъяснений, а также письменных ответов об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках Учреждений.
2.4.2. В случае, если предоставление запрашиваемой информации не входит в полномочия Учреждения, результатом муниципальной услуги является выдача заявителю письменного (устного) отказа в предоставлении информации.

2.5. Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является:

а) при публичном информировании – наличие (размещение) в средствах массовой информации публикаций (статей, заметок), наличие (размещение) информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках на официальном сайте и информационных стендах Учреждения;

б) при письменном запросе (в том числе, переданном по электронным каналам связи) – письменный ответ с указанием в нем необходимой информации;






3

в) при личном запросе – выдача заявителю запрашиваемой информации.

2.6. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется круглогодично.

2.6.2. Муниципальная услуга предоставляется не позднее чем через 30 рабочих дней, исчисляемых со дня регистрации заявления в Учреждении.

2.6.3. Предельная продолжительность приема заявителя специалистом при предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.6.4. Предельный срок ожидания в очереди для получения при подаче заявления или получении результата муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.6.5. Предельный срок ожидания в очереди для получения консультации составляет 15 минут.

2.6.6. Предельный срок ожидания в очереди на прием к директору Учреждения составляет 30 минут.

2.6.7. Срок регистрации запроса заявителя в Учреждении составляет не более 1 дня со дня его поступления.

2.6.8. Устные консультации и разъяснения даются в день обращения заявителя.

2.7. Правовые основания предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

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

- Федеральным законом от 09.02.2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2012                          № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
- Законом Российской Федерации от 07.02.1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей»;
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- распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;
- Федеральным законом Российской Федерации от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Челябинской области, другими областными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Челябинской области и муниципальными правовыми актами;

- настоящим административным регламентом.

2.8. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

2.8.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в Учреждение запрос по форме согласно приложению 2 к административному регламенту в одном экземпляре – подлиннике.

Запрос должен соответствовать следующим требованиям:

- текст запроса написан разборчиво от руки (не карандашом) или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

- фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

- в запросе отсутствуют исправления.

Запрос о предоставлении муниципальной услуги представляется заявителем при личном обращении в Учреждение либо направляется по почте (по электронной почте в виде электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью), либо через единый портал государственных и муниципальных услуг.

2.9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:


в случае если услуга предоставляется в форме устных консультаций и разъяснений:

- заявитель использует нецензурные либо оскорбительные выражения, угрожает жизни, здоровью и имуществу специалиста, а также членам его семьи;
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в случае если услуга предоставляется в письменной форме:

- в обращении заявителя отсутствуют фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (а в случае, когда обращение поступило в форме электронного документа, – адрес электронной почты или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ);

- в обращении обжалуется судебное решение;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

- текст обращения не поддается прочтению;

- в обращении 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. В этом случае может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу.

2.10. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.10.1. Информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса электронной почты, графики работы Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, приведены в приложении 1 к административному регламенту.
2.10.2. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заявители вправе обратиться:

· в устной форме лично непосредственно в Учреждение либо по телефону;

· в письменной форме, в том числе по адресу электронной почты Учреждения;

· через официальные Интернет-сайты Учреждений;

· через официальный портал государственных услуг Челябинской области: pgu.pravmin74.ru.

2.10.3. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.
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2.10.4. Информирование заявителей организуется в следующих формах:

- индивидуальное информирование; 

- публичное информирование.

2.10.5. Информирование проводится в виде:

- устного информирования;

- письменного информирования.

2.10.6. Индивидуальное устное информирование заявителей осуществляется сотрудниками Учреждений при обращении заявителей за информацией:

-
при личном обращении;

-
по телефону.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для предоставления полного ответа на поставленные вопросы. При отсутствии данного специалиста, невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок переадресовывается на другого специалиста, либо обратившемуся заявителю сообщается номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 10 минут.

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

Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Учреждений, Управления образования.

2.10.7. Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителя в Учреждения осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде почтовым отправлением или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя за информацией).

Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации.

2.10.8. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее – СМИ).
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2.10.9. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, на официальных Интернет-сайтах Учреждений, путем использования информационных стендов, размещенных в Учреждениях.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.11.1. Здание, в котором располагаются специалисты, занимающиеся непосредственно приемом заявителей, должно быть оборудовано удобным входом, обеспечивающим свободный доступ посетителей в помещение.

2.11.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.11.3. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, должен быть туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.

2.11.4. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места приема заявителей.

2.11.5. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

2.11.6. Места для ожидания оборудуются стульями либо кресельными секциями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

2.11.7. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами, либо стойками для оформления документов, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками запросов и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

2.11.8. На информационном стенде размещается следующая информация:

- почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты Учреждения, адрес официального Интернет-сайта Учреждения и портала государственных услуг Челябинской области;

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;
- информация о порядке предоставления муниципальной услуги;
- образец заполнения формы заявления;

- другие информационные материалы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наиболее часто задаваемые 
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вопросы и ответы на них, информацию в текстовом виде и в виде блок-

схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры).

2.11.9. Непосредственный прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах специалистов, осуществляющих прием.

2.11.10. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- 
номера кабинета;

- 
фамилии, имени, отчества и должности специалиста;

- 
графика приема.

2.11.11. Места для приема заявителей должны быть снабжены стулом, иметь место для написания и раскладки документов.

2.11.12. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно осуществляется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.11.13. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

2.10.14. При организации рабочих мест по предоставлению муниципальной услуги должна быть предусмотрена возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и специалистов из помещения в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.12.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:


- информированность – наличие полной, достоверной и доступной для заявителя информации о содержании муниципальной услуги, способах, порядке и условиях ее получения, в том числе с использованием государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;


- комфортность предоставления муниципальной услуги – наличие помещений, оборудования и оснащения, отвечающих требованиям нормативных правовых актов и настоящего регламента;


- соблюдение графика (режима) работы Учреждений при предоставлении муниципальной услуги.

2.12.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:


- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) и решения специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;


- соблюдение сроков и последовательности административных процедур, установленных административным регламентом;
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- отношение персонала к заявителям (внимание, вежливость, тактичность).

3.  Административные процедуры

3.1. Настоящим разделом предусмотрено выполнение следующих административных процедур:


- предоставление заявителям информации посредством размещения ее в сети Интернет, на информационных стендах в помещениях образовательных учреждений;


- предоставление заявителям устных консультаций и разъяснений;


- рассмотрение письменных обращений заявителей, обращений, поступивших в форме электронного документа.

3.2. Размещение информации в сети Интернет, на информационных стендах.

3.2.1. На web-страницах Учреждений, в сети Интернет, на информационных стендах в помещениях Учреждений размещается следующая информация:

а) расписание занятий;

б) список предметных, элективных курсов, реализуемых в Учреждении;

в) годовой календарный учебный график, утвержденный директором Учреждения и включающий в себя:


- продолжительность учебного года на первой, второй и третьей ступенях общего образования;


- начало и завершение учебного года для первых, девятых, одиннадцатых (двенадцатых) классов, для вторых–восьмых, десятых классов;


- сроки и продолжительность каникул в течение учебного года;


- сроки проведения промежуточной аттестации обучающихся;


- сроки проведения государственной итоговой аттестации обучающихся;


- режим работы Учреждения (продолжительность учебной недели, сменность занятий, продолжительность перемен и уроков, расписание звонков);


- перечень традиционных общешкольных мероприятий на учебный год;

г) информация о сайте федерального государственного образовательного стандарта в сети Интернет http://standart.edu.ru/;

д) ключевые особенности федерального государственного образовательного стандарта начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования;
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е) направления внеурочной деятельности, расписание «Организация внеурочной деятельности».

3.2.2. Дополнительно к информации, указанной в пункте 3.2.1 настоящего регламента, на web-страницах Учреждений в сети Интернет размещается следующая информация:


- учебный план Учреждения с пояснительной запиской и сеткой часов;


- перечень образовательных программ, реализуемых Учреждением;


- основная образовательная программа (программы) Учреждения;


- публичный отчет Учреждения за год, включающий в себя информацию о ходе и результатах введения федерального государственного образовательного стандарта начального общего, основного общего образования.

3.2.3. На web-страницах Учреждений в сети Интернет, на информационных стендах в помещениях Учреждений может размещаться иная информация об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках.

3.2.4. Учреждение обеспечивает своевременность размещения информации, указанной в пунктах 3.2.1–3.2.3 административного регламента, постоянное обновление размещаемых материалов.

3.2.5. Ответственность за размещение информации, указанной в пунктах 3.1.1–3.1.3 административного регламента, а также за ее достоверность возлагается на директора Учреждения.

3.3. Предоставление заявителям устных консультаций и разъяснений.

3.3.1. Предоставление устных консультаций и разъяснений осуществляется:

- по телефону;

- посредством личного приема заявителей должностными лицами.

3.3.2. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя для получения консультации или разъяснения.
3.3.3. Прием заявителей осуществляется:

- директором Учреждения;

- по поручению директора Учреждения иными специалистами Учреждения.

3.3.4. Прием заявителей осуществляется в определенные часы приема по личным вопросам. График приема по личным вопросам должен находиться на сайте Учреждения, на информационном стенде, на двери кабинета директора Учреждения.
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Прием заявителей осуществляется в порядке очередности по предварительной записи по телефонам, указанным в приложении 1 к настоящему регламенту. 

Предоставление устных консультаций и разъяснений, путем телефонной связи, осуществляется ежедневно в рабочее время Учреждения.

3.3.5. Результатом административной процедуры является консультация либо разъяснение, данные в устной форме. 

3.3.6. Устное обращение заявителя подлежит регистрации в журнале регистрации устных обращений. 

3.3.7. В случае если специалист, осуществляющий устное информирование, не может самостоятельно ответить на поставленный вопрос, он может переадресовать заявителя к другому специалисту либо, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменной форме.

3.4. Рассмотрение письменных обращений заявителей, обращений, поступивших в форме электронного документа.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является письменное обращение заявителя или обращение в форме электронного документа, поступившее в Учреждение.

3.4.2. Основанием для начала административного действия по рассмотрению письменного обращения заявителя, обращения, поступившего в форме электронного документа, является его прием и регистрация.

Прием и регистрацию письменных обращений и обращений, поступивших в форме электронного документа, осуществляет специалист Учреждения в соответствии с его должностными обязанностями.

Письменное обращение заявителя регистрируется в журнале регистрации в день поступления обращения.

При поступлении обращения заявителя в форме электронного документа с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса заявителя специалист, ответственный за прием и отправку документов в электронной форме:

- направляет заявителю в течение 1 рабочего дня уведомление о приеме к рассмотрению его обращения; 

- распечатывает обращение и передает его в день поступления для регистрации в установленном порядке либо самостоятельно регистрирует его.

3.4.3. После регистрации обращение заявителя передается на рассмотрение директору Учреждения.
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3.4.4. Директор Учреждения: 

- определяет лицо, ответственное за рассмотрение обращения и подготовку проекта ответа заявителю (далее – исполнитель);

- дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии, порядка и сроков исполнения.

3.4.5. Исполнитель:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего обращение;

- готовит проект ответа на письменное обращение; 

- представляет его на подпись.

3.4.6. Результатом административной процедуры является подписанный директором Учреждения ответ на обращение, который направляется заявителю по почтовому адресу, указанному в обращении, либо по адресу электронной почты. 

3.4.7. Сведения о ходе рассмотрения обращения могут быть получены по телефонам, указанным в приложении 1 к административному регламенту. 

3.5. Блок-схема описания административного процесса по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении 3 к административному регламенту.

4. Порядок и формы контроля предоставления 

муниципальной услуги

4.1.  Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение, полноту и качество исполнения положений настоящего административного регламента.

4.2.  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 обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов, участвующих в исполнении предоставления муниципальной услуги.

4.3.  Начальник Управления образования устанавливает периодичность осуществления текущего контроля и определяет должностных лиц (специалистов), осуществляющих текущий контроль.

4.4.  Мероприятие по контролю предоставления муниципальной услуги проводятся в форме проверок.
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4.5.  Проверки могут быть плановыми и оперативными.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Управления образования на текущий год.


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

4.6.  Для проведения проверки Управлением образования создается комиссия по проверке в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек.

4.7.  Контроль осуществляется на основании приказа начальника Управления образования.

4.8.  Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки.

4.9.  Результаты проверки предоставления муниципальной услуги доводятся до Учреждений в письменной форме.

4.10. Специалисты, виновные в несоблюдении требований настоящего административного регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента (далее – жалоба), устно или письменно как к начальнику Управления образования, так и к главе администрации, либо его заместителю, курирующему вопросы образования. 

В письменной жалобе рекомендуется указать:

- фамилию, имя, отчество заявителя (а также фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя, в случае обращения с жалобой представителя);

- почтовый адрес и контактные телефоны;

- предмет жалобы.

Письменная жалоба должна быть подписана лично заявителем или его представителем. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать оскорбительных выражений.

Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней с момента ее поступления.
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Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных специалистов, не могут направляться для рассмотрения этим специалистам. Повторные обращения по ранее уже рассмотренному вопросу не рассматриваются. В случае поступления повторных обращений  заявителю направляется уведомление о ранее данных ответах.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, к специалисту, допустившему нарушения, применяются меры  ответственности, предусмотренные действующим законодательством.

Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, предпринятых в соответствии с принятым решением.

Обращение заявителя считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

При несогласии с принятым по жалобе решением заявитель вправе обратиться с иском в судебные органы. 

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги «Предоставление информации

об образовательных программах и учебных планах,

рабочих программах учебных курсов, предметах,

дисциплинах (модулях), годовых календарных

учебных графиках»

Сведения

об образовательных учреждениях Снежинского городского округа, предоставляющих муниципальную услугу «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках»

	Образовательное учреждение
	Адрес
	Телефон,
e-mail
	График работы
	ФИО директора

	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 117»
	456776, Российская Федерация, Челябинская область, город Снежинск, проспект Мира, дом 15
	(35146)                  2-37-66
sc.117@mail.vega-int.ru

	с 8-00 

до

17-00


	Карасёва Людмила Владимировна

	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 121»
	456770, Российская Федерация, Челябинская область, город Снежинск, улица Дзержинского, дом 25
	(35146)                  3-13-23

sc121_ir@mail.ru

	с 8-00 

до

17-00


	Малышкин Николай Борисович

	муниципальное бюджетное специальное (коррекционное) образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья «Специальная (коррекционная) общеобразовательная школа VII вида № 122»
	456770, Российская Федерация, Челябинская область, город Снежинск, улица Комсомоль-ская, дом 4
	(35146)                 3-26-81

sc122@edu.snz.ru

	с 8-00 

до

17-00

	Пачурина Влада Витальевна

	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 125 с углубленным изучением математики»
	456770, Российская Федерация, Челябинская область, город Снежинск, улица Свердлова, дом 8
	(35146) 
3-28-28

SC125@yandex.ru

	с 8-00 

до

17-00


	Овсянникова Валентина Павловна

	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 126»
	456770, Российская Федерация, Челябинская область, город Снежинск, улица Васильева, дом 54
	(35146)

3-21-85

school_126@mail.ru

	с 8-00 

до

17-00


	Черемицын Игорь Геннадьевич

	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Гимназия № 127»
	456770, Российская Федерация, Челябинская область, город Снежинск, улица Нечая, дом 5
	(35146)
3-78-92
s127@bk.ru

	с 8-00

до

17-00


	Маслакова Вера Николаевна

	муниципальное бюджетное специальное (коррекционное) образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья «Специальная (коррекционная) общеобразовательная школа-интернат VIII вида № 128»
	456770, Российская Федерация, Челябинская область, город Снежинск, улица Чапаева, дом 8А
	(35146)

3-22-89
sku128@yandex.ru


	с 8-00

до

17-00


	Кашпурова Татьяна Николаевна

	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 135» имени академика Б.В. Литвинова»
Миловидова Ирина Вячеславовна
	456770, Российская Федерация, Челябинская область, город Снежинск, улица Нечая, дом 5
	(35146)
7-12-05

sc135@list.ru

	с 8-00

до

17-00


	Миловидова Ирина Вячеславовна

	муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Дворец творчества детей и молодежи имени В.М.Комарова»
	456770, Российская Федерация, Челябинская область, город Снежинск, улица Комсомольская дом 2
	(35146)
3-20-13

dtdm_snz@mail.ru
	с 8-00

до

17-00


	Потемина Марина Владимировна

	муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования для детей «Межшкольный учебный комбинат»
	456770, Российская Федерация, Челябинская область, город Снежинск, улица Комсомольская дом 4
	(35146) 

7-34-03

upk74snz@mail.ru

	с 8-00

до

17-00


	Малейкин Петр Борисович


ПРИЛОЖЕНИЕ 2

 к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги «Предоставление информации

об образовательных программах и учебных планах,

рабочих программах учебных курсов, предметах,

дисциплинах (модулях), годовых календарных

учебных графиках»

Форма запроса о предоставлении муниципальной услуги


В МБОУ СОШ  (МБС(К)ОУ)  № _______






(Ф.И.О. заявителя) ________________________






(место жительства) ________________________






(телефон) _______________________________

Запрос

о предоставлении информации


Прошу предоставить мне информацию по вопросу  

________________________________________________________________ 

(тематика запроса)

О принятом решении прошу проинформировать меня _________________

________________________________________________________________ 

(способ информирования)

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, уничтожение) сведений, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых документах. 

«___»_________20___ г.


Подпись ____________________

Регистрационный номер заявления ________________

___________________________________________*                     ___________________________________________*

(Ф.И.О. специалиста, принявшего заявление)            (Подпись) ________________

* Заполняется специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов,                         

    в случае личного обращения заявителя в Учреждение.

ПРИЛОЖЕНИЕ 3

 к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги «Предоставление информации

об образовательных программах и учебных планах,

рабочих программах учебных курсов, предметах,

дисциплинах (модулях), годовых календарных

учебных графиках»

Блок-схема описания административного процесса по предоставлению муниципальной услуги «»
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 




Жалоба в Управление образования





Отказ в рассмотрении обращения





Ответ специалиста, направляемый по почте либо 


в форме электронного документа





Рассмотрение обращения, соответствующего установленным требованиям





Прием и регистрация обращения





Устная консультация или разъяснения специалиста





Получение информации:


- в сети Интернет; 


- средствах массовой информации; 


- на информационном стенде Учреждения





Заявитель





Устное обращение:


- по телефону;


- посредством личного приема директором или специалистом Учреждения





Письменное обращение, обращение в форме электронного документа








