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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Основная общеобразовательная школа № 27» г. Уссурийска Уссурийского городского округа
I. Общие положения
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках (далее – административный регламент) разработан в целях создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее – заявители) Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Основная общеобразовательная школа № 27» г. Уссурийска Уссурийского городского округа при предоставлении муниципальной услуги.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

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

3. Муниципальную услугу «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» осуществляет Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Основная общеобразовательная школа   № 27" г. Уссурийска Уссурийского городского округа (далее – Учреждения) (приложение 1).

4. Заявители, в отношении которых исполняется муниципальная услуга.
Заявителями являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе беженцы, постоянно или преимущественно проживающие на территории микрорайона школы.
От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, а также  граждане, достигшие совершеннолетия, желающие освоить образовательные программы , среднего (полного) общего образования в формах: очной, очно-заочной (вечерней),  экстернате. 
5. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем  - устный  или письменный ответ на запрос заявителя об образовательных программах и  учебных курсах, предметах, дисциплинах (модулях), учебных планах, годовых календарных графиках;
- ответ по электронной почте на запрос заявителя об образовательных программах и  учебных курсах, предметах, дисциплинах (модулях), учебных планах, годовых календарных графиках;
- информация об образовательных программах и  учебных курсах, предметах, дисциплинах (модулях), учебных планах, годовых календарных графиках, размещенная на Интернет-сайте Администрации Уссурийского городского округа, Интернет-сайте Муниципального общеобразовательного учреждения "Основная общеобразовательной школы № 27" г.Уссурийска Уссурийского городского округа;
- информация об образовательных программах и  учебных курсах, предметах, дисциплинах (модулях), учебных планах, годовых календарных графиках, размещенная на информационном стенде образовательного учреждения.

6. Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. 

7. Для получения информации об образовательных программах и
 учебных курсах, предметах, дисциплинах (модулях), учебных планах, годовых календарных графиках заинтересованные лица вправе обратиться: 

- в устной или письменной форме лично в муниципальное образовательное учреждение;
- по адресу электронной почты муниципального образовательного учреждения; 
- через Интернет-сайт муниципального образовательного учреждения.
8. Если информация, полученная в муниципальном образовательном учреждении, не удовлетворяет гражданина, то он вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес действия (бездействия) должностного лица Учреждения- руководителю муниципального образовательного учреждения, начальнику Управления, заместителю главы администрации по социальным вопросам;

действия (бездействия) руководителя муниципального образовательного учреждения - начальнику  Управления, заместителю главы администрации по социальным вопросам;

действия (бездействия) начальника Управления - заместителю главы администрации по вопросам социальной сферы;

действия (бездействия) заместителя главы администрации по вопросам социальной сферы  - главе Уссурийского городского округа - главе  администрации Уссурийского городского округа.

С информацией о порядке записи на личный приём руководителя муниципального образовательного учреждения, должностных лиц администрации Уссурийского городского округа, о графике личного приема, адресе местонахождения должностных лиц заявитель может ознакомиться на  официальном сайте Учреждения, администрации Уссурийского городского округа в сети Интернет (http://adm – ussuriisk.ru). 

9. Основными требованиями к информированию граждан являются: 

- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информации;
- наглядность форм предоставляемой информации;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
10. Информирование граждан организуется следующим образом: 

- индивидуальное информирование;
- публичное информирование.
11. Информирование проводится в форме: 

- устного информирования;
- письменного информирования;
- размещения информации на сайте.
12. Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 15 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде,  либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.
13,Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).
 Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в учреждение с заявлением, которое должно содержать следующую информацию:
- фамилия, имя, отчество(при наличии) гражданина, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- текст документа написан разборчиво;
- документ не исполнен карандашом.
Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
14. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио (далее СМИ). 

15. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещении на официальном Интернет-сайте Администрации Уссурийского городского округа(wwwHYPERLINK "http://www.adm-ussuriisk.ru/".HYPERLINK "http://www.adm-ussuriisk.ru/"admHYPERLINK "http://www.adm-ussuriisk.ru/"-HYPERLINK "http://www.adm-ussuriisk.ru/"ussuriiskHYPERLINK "http://www.adm-ussuriisk.ru/".HYPERLINK "http://www.adm-ussuriisk.ru/"ru;), официальном Интернет - сайте муниципального общеобразовательного учреждения (Приложение N 2 к Регламенту), путем использования информационных стендов, размещающихся в муниципальном общеобразовательном учреждении.
Информационные стенды в образовательных учреждениях, предоставляющих услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:
- адрес Администрации Уссурийского городского округа, в т.ч. адрес Интернет-сайта, номера телефонов, адрес электронной почты управления образования Администрации Уссурийского городского округа;
- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде.
16. Срок предоставления муниципальной услуги – с момента подачи заявления. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги - в день обращения граждан. 

17. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Закон Российской Федерации от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании»;

Федеральный   закон   от   02   мая  2006  года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный   закон от  27  июля 2010  года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 9 февраля 2009 года  №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Федеральный Закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 "Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении».

18. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Для получения муниципальной услуги заявитель лично предоставляет:

а) письменное заявление в Учреждение;

б) документ, удостоверяющий личность заявителя.
19. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Учреждение отказывает заявителю в приеме заявления, если:

а) заявление не соответствует требованиям Федерального закона от   02   мая  2006  года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

20. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Учреждение отказывает заявителю в предоставлении муниципальной услуги в случаях, если:

а) запрашиваемый заявителем вид информирования не предусмотрен настоящим Регламентом.
21. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги - не более 15 минут. 
22. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги происходит в день поступления заявления.
23. Требования к помещениям, в которых оказывается муниципальная услуга, информационным стендам.

Муниципальная услуга предоставляется непосредственно в Учреждении.

При обращении за муниципальной услугой заявитель подает заявление в Учреждение. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах) Учреждения.
Присутственные места включают зоны для ожидания, информирования и приема заявителей.

Зона информирования располагается в непосредственной близости от зоны ожидания и предназначена для ознакомления с информационными материалами.

Зона информирования оборудуется информационными стендами. Стенды максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. 

Информационные стенды содержат актуальную и исчерпывающую информацию о муниципальной услуге:

а) текст административного регламента;

б) термины и определения, которые необходимо знать и применять заявителям при обращении в Учреждение за предоставлением муниципальной услуги;

 в) почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты и сайта Учреждения;

г) контактные телефоны сотрудников Учреждения, предоставляющих муниципальную услугу;

д) образец заполнения формы заявления;

е) другие информационные материалы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наиболее часто задаваемые вопросы и ответы на них, информацию в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры).

Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности сотрудника Учреждения, осуществляющего прием заявителей;

в) режима работы сотрудника Учреждения.

Места для ожидания заявителей  предусматривают  оборудование доступных мест общего пользования, хранения верхней одежды, стульев. 

Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:

а) комфортное расположение заявителя и должностного лица;

б) возможность и удобство оформления гражданином письменного обращения;

в) доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции Учреждения;

г) наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

Рабочее место лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается компьютером, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой, канцелярскими принадлежностями.
24. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги является размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Уссурийского городского  округа: wwwHYPERLINK "http://www.adm-ussuriisk.ru/".HYPERLINK "http://www.adm-ussuriisk.ru/"admHYPERLINK "http://www.adm-ussuriisk.ru/"-HYPERLINK "http://www.adm-ussuriisk.ru/"ussuriiskHYPERLINK "http://www.adm-ussuriisk.ru/".HYPERLINK "http://www.adm-ussuriisk.ru/"ru; сайте управления образования  и молодёжной политики администрации Уссурийского городского округа: wwwHYPERLINK "http://www.usuprobr.narod.ru/".HYPERLINK "http://www.usuprobr.narod.ru/"usuprobrHYPERLINK "http://www.usuprobr.narod.ru/".HYPERLINK "http://www.usuprobr.narod.ru/"narodHYPERLINK "http://www.usuprobr.narod.ru/".HYPERLINK "http://www.usuprobr.narod.ru/"ru, сайте  Муниципального общеобразовательного учреждения "Основная общеобразовательной школы № 27" г.Уссурийска Уссурийского городского округа. sh27ussur.narod.ru
Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, отсутствие жалоб.

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

25. Предоставление муниципальной услуги включает в себя ряд процедур, блок-схема которых приведена в Приложении N 2 Регламента. 

26. Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду образовательного учреждения. Ответственный за оказание муниципальной услуги - директор. 

27. Предоставляемая муниципальная услуга должна соответствовать требованиям существующего законодательства Российской Федерации, а также требованиям надзорных органов.
                                 

IV. Формы   контроля   исполнения  Регламента.
28. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги  включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права  заявителей, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.
29. Плановые и внеплановые проверки проводятся специалистами управления образования и молодёжной политики администрации Уссурийского городского округа (далее –Управление). Плановые проверки  осуществляются ежеквартально (на основании квартальных или годовых планов работы Управления); внеплановые  по   заданию начальника Управления  либо по обращению заявителя.  
30. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется руководителем Учреждения. 

31. Персональная ответственность должностного лица, руководителя  Учреждения за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги,  закрепляются в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
32. Граждане, объединения и организации, заинтересованные в предоставлении муниципальной услуги, направляют в Учреждение   письменные предложения по порядку предоставления муниципальной услуги, в том числе по вопросам, касающимся нарушения положений  настоящего Регламента, упрощения административных процедур и повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Учреждения  на предоставление муниципальной услуги

33. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги  и исполнения настоящего Регламента, в досудебном и судебном порядке.
34. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются  действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

35. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно)  или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) почтовым отправлением, по электронной почте Учреждения. 

36. Заявители могут обжаловать:


действия (бездействия) должностного лица Учреждения - руководителю Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения "Основная общеобразовательная школа № 27" г. Уссурийска Уссурийского городского округа, начальнику Управления образования и молодежной политики, заместителю главы администрации по вопросам социальной сферы;

действия (бездействия) руководителя Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения "Основная общеобразовательная школа № 27" г. Уссурийска Уссурийского городского округа - начальнику  Управления образования и молодежной политики , заместителю главы администрации по вопросам социальной сферы;

действия (бездействия) начальника Управления - заместителю главы администрации по вопросам социальной сферы;

действия (бездействия) заместителя главы администрации по вопросам социальной сферы  - главе Уссурийского городского округа - главе  администрации Уссурийского городского округа.

С информацией о порядке записи на личный приём руководителю Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения "Основная общеобразовательная школа № 27" г. Уссурийска Уссурийского городского округа, должностных лиц администрации Уссурийского городского округа, о графике личного приема, адресе местонахождения должностных лиц заявитель может ознакомиться на  официальном сайте Учреждения, администрации Уссурийского городского округа в сети Интернет (http://adm – ussuriisk.ru). 

37. В рассмотрении  письменного обращения заявителю может быть отказано по следующим основаниям:

текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю (юридическому лицу), направившему обращение, если его наименование  и почтовый адрес   поддаются прочтению; 

не указано наименование юридического лица, его реквизиты  и  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, - ответ не дается;

содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, - направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом;

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, - направляется уведомление о прекращении переписки по данному вопросу;

если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему 

обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

38.  В ходе личного приема заявителю отказывается в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

39. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является личное устное или письменное обращение заявителя.

Письменные обращение заявителей рассматриваются в течение 30 дней с момента их регистрации. Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя, которым подается обращение, полное наименование юридического лица, его юридический адрес, от имени которого подается обращение и  по которому должен быть направлен ответ;

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

суть обжалуемого решения, действия (бездействия);

подпись должностного лица, дату.

Дополнительно в письменном обращении указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия). 

К письменному обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

40. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы посредством письменного либо устного обращения, информационном стенде и на сайте Учреждения.

41. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения.

42. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об осуществлении действий по факту  обращения и применению мер  дисциплинарной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги. При этом заявителю направляется письменное уведомление о принятом решении и действиях, осуществляемых в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней со дня принятия соответствующего решения, но не позднее 30 дней со дня регистрации обращения.

43. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется письменное уведомление о результате рассмотрения  

обращения с указанием причин, по которым оно признано необоснованным, в течение 5 рабочих дней со дня принятия соответствующего решения, но не позднее 30 дней со дня регистрации обращения.

44. Заявитель имеет право обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностного лица  в судебном порядке, обратившись с соответствующим заявлением в суд общей юрисдикции по адресу: Приморский край,    г.Уссурийск, ул.Фрунзе, 95.

	
	Приложение № 1
к  административному регламенту  по предоставлению муниципальной услуги                                     «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ПРОГРАММАХ И УЧЕБНЫХ ПЛАНАХ, РАБОЧИХ ПРОГРАММАХ УЧЕБНЫХ КУРСОВ, ПРЕДМЕТОВ, ДИСЦИПЛИН (МОДУЛЕЙ), ГОДОВЫХ КАЛЕНДАРНЫХ УЧЕБНЫХ ГРАФИКАХ» Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения "Основная общеобразовательная школа № 27"         г. Уссурийска Уссурийского городского округа
от_____________ № ____
__


Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах

электронной почты, сайте Муниципального общеобразовательного учреждения средней общеобразовательной школы № 28 г.Уссурийска Уссурийского городского округа 

	№ п/п
	Наименование учреждения
	Адрес учреждения
	Телефон
	Адрес электронной почты
	Сайт

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Основная общеобразовательная школа № 27"             г. Уссурийска Уссурийского городского округа
	692510, г.Уссурийск, ул.Русская, 35
	26-55-70
	shool27savenko@rambler.ru
	sh27ussur.narod.ru


Приложение № 2
                                                                                            к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных

курсах, предметах, дисциплинах

(модулях), учебных планах, годовых

календарных графиках»

Блок-схема

порядка предоставления муниципальной услуги 

по предоставлению информации об образовательных программах и учебных курсах, предметах, дисциплинах (модулях), учебных планах,
годовых календарных графиках
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