ПОСТАНОВЛЕНИЕ                    №1963                              20 ноября 2012 г.

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» в новой редакции
В соответствии с Федеральным  законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Федеральным  законом от 6  октября 2003 года № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Республики Башкортостан от 26 декабря 2011 года № 504 «О разработке и утверждении республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», решением Совета муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан от 17 февраля 2012 года № 51-14 «О разработке и утверждении органами местного самоуправления муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан административных регламентов исполнения муниципальных  функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» и постановлением Администрации Муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан от 25.04.2012 года  № 533 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг (функций), предоставляемых Администрацией Муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан, муниципальными учреждениями и иными организациями муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан» Администрация Муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

         1. Утвердить 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» в новой редакции (прилагается).

         2. Постановление Администрации Муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан от 18 июня 2012 года №873 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» отменить.

3. Информационно – аналитическому сектору Администрации Муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан разместить  утвержденный 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» на официальном сайте Администрации Муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан.

4.    Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации Муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан по социальным вопросам Давлятянова И.Г.  

Глава Администрации                                                                        Ф.Х.Фазылов

                                    Приложение                                      

                                                                   к постановлению Администрации 

                                                                       Муниципального района 

                                                                       Благовещенский район

                                                                       Республики Башкортостан

                                                                       от 20 ноября 2012 года №1963
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»
в новой редакции
                                          1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
     1.1 Предметом регулирования административного регламента Администрации Муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги " Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках " (далее – административный регламент) является регулирование отношений, возникающих между Администрацией Муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан и юридическими, физическими лицами, при предоставлении информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках на территории муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан. 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей) общего образования, годовых календарных учебных графиках» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги; определения сроков и последовательности действий административных процедур, форм контроля за исполнением Регламента и досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) муниципального образовательного бюджетного учреждения (далее – общеобразовательные учреждения), а также должностных лиц общеобразовательных учреждений.
1.2. Заявителями для получения муниципальной услуги являются все заинтересованные лица:

 – граждане Российской Федерации, а также постоянно или временно проживающие на территории Российской Федерации иностранные граждане и лица без гражданства, достигшие 18 лет и старше,
 - юридические лица, созданные в соответствии с законодательством Российской Федерации и имеющие место нахождения в Российской Федерации

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - заявители). 

            1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Место нахождения Администрации Муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан: Республика Башкортостан, 453431, г. Благовещенск, ул. Седова, 96.
Часы работы: понедельник-пятница: с 8.30 час. до 17.30 час. (перерыв с 12.30 ч. до 13.30 ч.), кроме выходных и праздничных дней.

          Структурное подразделение Администрации Муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан, ответственное за предоставление муниципальной услуги – Муниципальное учреждение Отдел образования администрации муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан (далее по тексту  - МУ Отдел образования).

Место  нахождения МУ Отдел образования: Республика Башкортостан, г. Благовещенск,  ул. Мира,  д. 45/1.

График работы МУ Отдел образования:

Понедельник  - пятница - 08.30 - 17.30 час.

Перерыв 

            - 12.30 - 13.30 час

Выходные дни – суббота, воскресенье.

          Непосредственный исполнитель муниципальной услуги – муниципальные общеобразовательные бюджетные учреждения (далее по тексту - Учреждения) муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан, указанные в Приложении № 1 к настоящему Регламенту.

1.3.2.    Справочный    телефон, факс   МУ Отдел образования: (34766) 2-23-84, телефон ответственного специалиста - (34766) 2-15-64.

          1.3.3. Адрес электронной почты МУ Отдел образования:  otobr.blag@yandex.ru
Адрес официального сайта Администрации Муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан в сети Интернет  www.adm-blagrb.ru, адрес электронной почты  adm48@bashkortostanrb.ru
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представлена в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в месте нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу на информационных стендах.  
            1.3.4. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги:

          Заявитель имеет возможность получить информацию о порядке предоставления услуги следующим образом:

1) в форме публичного информирования:

а) на официальных сайтах -  Администрации муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан,  МУ Отдел образования Администрации муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан и муниципальных образовательных учреждений, указанных в Приложении №1 к настоящему регламенту.

б) на информационных стендах в МУ Отдел образования Администрации муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан и муниципальных образовательных учреждениях;

в)  иными способами в соответствии с действующим законодательством;

2) в форме индивидуального информирования:

а) устного:

-  по телефонам для справок (консультаций) – в МУ Отдел образования Администрации муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан - 8 (34766) 2-15-64, в муниципальных образовательных учреждениях, указанных в Приложении №1 к настоящему регламенту;

- лично на приеме у руководителей муниципальных образовательных учреждений;

б) письменного:

путем направления ответов на заявления, запросы, обращения (далее – обращений) заявителей, поступивших в:

- МУ Отдел образования Администрации муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан по почте или непосредственно по указанному адресу в приемную;
- в муниципальные образовательные учреждения  по почте (в том числе по электронной) по адресам, указанным в Приложении №1 к настоящему регламенту или непосредственно в секретариаты муниципальных образовательных учреждений;

Если обращение за информацией или консультацией осуществляется в письменной или электронной форме, то ответ дается в течение 15 дней с даты в регистрационном журнале. 

Если обращение за консультацией осуществляется по телефону, то предельное время консультации не превышает 10 минут. При невозможности работника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Заявители, предоставившие документы, информируются:

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

1.3.5. Информация  по предоставлению муниципальной услуги размещается на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги и на официальном сайте МУ Отдел образования, Учреждений. 

Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

· Порядок, сроки предоставления муниципальной услуги;

· перечень документов для предоставления муниципальной услуги;

· основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

· номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты  органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

· настоящий административный регламент.

 

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.  Орган, предоставляющий муниципальную услугу – Администрация Муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан. 

Структурное подразделение Администрации Муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан, обеспечивающее организацию предоставления муниципальной услуги - Муниципальное учреждение Отдел образования администрации муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан (далее по тексту  - МУ Отдел образования). 
Муниципальная услуга предоставляется общеобразовательными учреждениями, реализующими программы  начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по общеобразовательным программам.

При предоставлении муниципальной услуги запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:  

-   получение заявителем полной и достоверной информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей) начального общего, основного общего, среднего (полного) образования, годовых календарных учебных графиках общеобразовательных учреждений,  расположенных на территории муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан;

-  мотивированный отказ в предоставлении информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей) начального общего, основного общего, среднего (полного) образования, годовых календарных учебных графиках общеобразовательных учреждений, расположенных на территории муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан.
2.4. Срок рассмотрения обращений (запросов) заявителей не должен превышать 15  календарных дней со дня их регистрации. 
Срок исполнения административной процедуры приема и регистрации заявления, документов при личном обращении заявителя – 30 минут, при получении документов посредством почтового отправления или электронной почты, а также с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» – в течение рабочего дня.
2.5. Срок исполнения административной процедуры по рассмотрению зарегистрированного заявления и принятию решения о предоставлении информации (или мотивированном отказе  в предоставлении информации)  - 3 рабочих дня.

     Срок исполнения административной процедуры по подготовке письменного ответа должностного лица с  полной и достоверной информацией об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей) начального общего, основного общего, среднего (полного) образования, годовых календарных учебных графиках общеобразовательных учреждений,  расположенных на территории муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан либо подготовке мотивированного отказа  – 10 рабочих дней со дня принятия решения.
    Срок исполнения административной процедуры по выдаче (направлению) письменного ответа (мотивированного отказа) – 2 рабочих дня.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Конституцией  Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993);

-  Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (опубликовано в изданиях "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822; "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003; "Российская газета", N 202, 08.10.2003);
- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (опубликовано в изданиях "Российская газета", N 168, 30.07.2010; "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179.;   
        -  Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060, «Российская газета», № 95, 05.05.2006, «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006);                                                                                                     

      - Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3448, «Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006);  

       - Федеральным законом от 24.06.1999 №120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

Источник публикации ("Собрание законодательства РФ", 28.06.1999, N 26, ст. 3177, "Российская газета", N 121, 30.06.1999.)
      - Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451, «Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006);                                                                                                                                                                                    

     -   Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 (ред. от 10.07.2012) «Об образовании» - (опубликован на Официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru - 12.07.2012, первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Ведомости СНД и ВС РФ» №30, ст. 1797, от 30.07.1992.; «Российская газета» № 172, от 31.07.1992). 

     -   Законом Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 03.08.1998, № 31, ст. 3802, «Российская газета», 

№ 147, 05.08.1998),                                                                                                                           
-   Конституцией Республики Башкортостан от 24.12.1993 № ВС-22/15(ред. от 28.06.2012). В данном виде не опубликован;
      - Постановлением  Администрации Муниципального района Благовещенский   район  Республики Башкортостан от 25.04.2012г. "Об утверждении перечня муниципальных услуг (функций), предоставляемых Администрацией Муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан", муниципальными учреждениями и иными организациями муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан;

     -   Уставами образовательных учреждений.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1.  письменный запрос Заявителя по вопросу предоставления информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей) начального общего, основного общего, среднего (полного) образования, годовых календарных учебных графиках общеобразовательных учреждений,  расположенных на территории муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан;

 2.6.2 документы и материалы, подтверждающие доводы Заявителя (в случае необходимости);

2.6.3. при устном запросе Заявителя документы не требуются, если они не относятся к пункту 2.6.2
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

 - анонимность заявителя
 - текст письменного запроса не поддается прочтению, в том числе фамилия и почтовый адрес заявителя;

 - отсутствие в письменном запросе обратного адреса, по которому должен быть направлен ответ;

 - запрос или документы представлены не на русском языке и отсутствует нотариально подтвержденный перевод.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.8.1. содержание запроса не позволяет установить запрашиваемую информацию;
2.8.2. запрашиваемая информация не относится к деятельности МУ Отдел образования или общеобразовательных учреждений;
2.8.3. запрашиваемая информация ранее предоставлялась Заявителю;
2.8.4. содержание в запросе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
2.8.5. добровольный отказ Заявителя;
2.9. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.
        2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение 30 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

           -  при личном обращении заявителя – 30 минут;
 - при получении запроса посредством почтового отправления или электронной почты – в течение рабочего дня
           Запрос, отправленный по электронной почте после 16-00ч.  регистрируется следующим рабочим днем.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. 

2.12.1. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

2.12.2. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями.  В местах ожидания имеются доступные места общего пользования.

2.12.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты  органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

настоящий административный регламент.

2.12.4. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности  лица,  осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4. настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги. 

2.14.   Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
Информация обновляется по мере изменений, вносимых в установленном порядке в нормативные документы общеобразовательного учреждения,  определяющие реализуемые учреждением образовательные программы, учебные планы, рабочие программы учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках. 

В сводной информации указывается:

-  наименование общеобразовательного учреждения, его адрес, телефон;

- перечень образовательных программ, реализуемых общеобразовательным учреждением;

- учебный план общеобразовательного учреждения ;

- перечень рабочих программ учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей);

          - годовой календарный учебный график общеобразовательного учреждения; 

2.14.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

2.14.2. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее – должностные лица) лично, либо по телефону.

2.14.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

2.14.4. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

-требования к заверению документов и сведений;

- входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить  гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу. 

2.14.5. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 15 календарных дней со дня регистрации обращения.

2.14.6. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации,  на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

2.14.7. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм заявлений, необходимых для получения муниципальной услуги, на официальном сайте администрации муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан в сети Интернет, с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).
2.14.8. Заявитель в целях получения муниципальной услуги вправе подать заявление и необходимые документы в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг».

2.14.9. Возможность предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и предоставление муниципальной услуги в электронной форме  - с 1 января 2015 года.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.
          3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием и регистрация письменного заявления;

· рассмотрение  заявления, принятие решения о предоставлении запрашиваемой информации либо выдаче мотивированного отказа; 

· подготовка письменного ответа, с информацией об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках либо подготовка мотивированного отказа;

· выдача (направление) заявителю письменного ответа.

3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.

  3.3.1. Прием и регистрация письменного заявления: 
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением о предоставлении информации.
Заявление и прилагаемый комплект документов оформляются заявителем лично и направляются посредством почтового отправления, электронной почты, с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» в сети Интернет по адресу www.gosuslugi.ru.

При поступлении заявления и комплекта документов в электронном виде документы распечатываются на бумажном носителе, и в дальнейшем работа с ними ведется в установленном порядке.

Специалист, ответственный за прием заявлений от граждан:

 -   устанавливает предмет обращения в заявлении и  личность заявителя;

· вручает  заявителю   (направляет по почте, электронной почте) уведомление  о получении заявления (и приложенных при необходимости документов) с указанием даты их получения.

· при наличии оснований, указанных в п. 2.7. настоящего административного регламента, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, и вручает  уведомление с указанием причин возврата; 

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления (при необходимости приложенных документов) выдача (направление по почте, электронной почте) уведомления в получении заявления либо  уведомления  о  возврате  заявления (при необходимости приложенных документов) заявителю. 
Срок исполнения административной процедуры при личном обращении заявителя –  30 минут, при получении документов посредством почтового отправления или электронной почты, а также  с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг»– в течение рабочего дня.
3.3.2. Рассмотрение представленных документов:
Руководитель  МУ Отдел образования либо руководитель образовательного учреждения (в зависимости от того, в какое учреждение поступило заявление) после изучения полученного заявления передает их на исполнение специалисту,  ответственному за исполнение муниципальной услуги.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги,  осуществляет проверку представленных заявителем документов. 

Данная административная процедура предполагает анализ информации, содержащейся в представленных документах, на предмет соблюдения условий указанных в п. 2.8. настоящего административного регламента.

        При отсутствии оснований, указанных в п. 2.8 настоящего административного регламента, принимается решение о подготовке письма,  с информацией об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.

При наличии оснований, указанных в п. 2.8 настоящего административного регламента, принимается решение о подготовке мотивированного отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является проверка специалистом информации, содержащейся в представленных документах, на предмет соблюдения условий, указанных в п. 

HYPERLINK "consultantplus://offline/ref=24C259C2C922C5B20E04E6433643045237ABCD327FFFDAE20CBF2FF79D005E2103CA8CE83080275CC9C733F2nBE"2.8. настоящего административного регламента.
Срок исполнения административной процедуры – 3 рабочих дня.
3.3.3. Подготовка письменного ответа с информацией об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках либо подготовка мотивированного отказа:
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

· готовит проект  письменного ответа с информацией об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках общеобразовательных учреждений на территории муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан либо мотивированный отказ;

· передает проект письменного ответа (мотивированного отказа) на подписание руководителю;

Результатом административной процедуры является подготовка  письменного ответа с информацией  об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей) общего образования, годовых календарных учебных графиках общеобразовательных учреждений на территории муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан либо мотивированного отказа.

Срок исполнения административной процедуры – 10 рабочих дней.
3.4. Вручение   (направление) заявителю  письменного ответа.
  Письменный ответ, мотивированный отказ в течение 2 рабочих дней со дня принятия решения направляется по адресу, указанному в заявлении, либо выдается заявителю лично (по месту обращения).
Результатом административной процедуры является вручение  заявителю лично по месту обращения или направление по адресу, указанному в заявлении,  письменного ответа с информацией об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках общеобразовательных учреждений на территории муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан либо мотивированного отказа. 

Срок исполнения административной процедуры – 2 рабочих дня.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок осуществления текущего контроля соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к муниципальной услуге.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений  осуществляется  начальником Муниципального учреждения Отдел образования администрации муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

      Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего административного регламента.
           Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается приказом начальника Муниципального учреждения Отдел образования администрации муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан.
4.3. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется не реже двух раз в год. 

Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего Регламента, а также в случае получения обращений (жалоб) заявителей на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
4.4. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Сотрудники Муниципального учреждения Отдел образования администрации муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, полноту, доступность и правильность выполнения процедур, установленных настоящим административным регламентом. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, виновные лица могут привлекаться к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.5. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности Администрации Муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.
5.ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

          5.1. Действия (бездействие) и решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента обжалуются в досудебном порядке.

5.2. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, исполняется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является  решение или действие (бездействие) должностного лица, муниципального служащего по рассмотрению обращения гражданина, принятое или осуществленное в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.4. Действия (бездействие) муниципальных служащих и иных должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги обжалуются:

· главе Администрации  Муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан по адресу: 453431, Республика Башкортостан, г. Благовещенск, ул. Седова, 96,  тел. (34766) 2-17-57;
· заместителю главы Администрации по адресу: 453431, Республика Башкортостан, г. Благовещенск, ул. Седова,96, кабинет № 7  тел. (34766) 2-22-78;
· начальнику МУ Отдел образования - по адресу: 453431, Республика Башкортостан, г. Благовещенск, ул. Мира, д.45/1 тел. – (34766) 2- 23-84;
· в иные органы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.5. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (претензии) заявителя, изложенной в письменной форме или форме электронного документа.

5.6. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе допускается указание наименования должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действия (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе допускается приложение документов и материалов, либо их копий.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати 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 пяти рабочих дней  со дня ее регистрации.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя  либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю. 

5.9. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба остается без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу; в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает  решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется  в письменном виде.
                                                                                                  Приложение № 1

                                                                                                  к административному регламенту

Сведения
о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах  электронной  почты муниципальных общеобразовательных бюджетных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу
	Наименование образовательного учреждения 

(в соответствии с уставом)
	Место

нахождения
	Телефон
	Адрес

электронной почты

	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение гимназия №1 
г. Благовещенска
	453430, г. Благовещенск, 
ул. Баранова, 5


	2-29-35

2-15-39

	blagschool1_06@mail.ru


	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение основная общеобразовательная школа № 2 
г. Благовещенска
	453430, РБ, г. Благовещенск, 
ул. Кирова, 58


	2-19-95


	2-skola@mail.ru


	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение основная общеобразовательная школа № 3 
г. Благовещенска
	453430, РБ,


г.Благовещенск, 
ул. Чапаева, 57


	2-24-29,

2-24-19

	3school50@mail.ru

	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение средняя общеобразовательная школа № 4
им. А.Я. Першина 
г. Благовещенска
	453431, РБ,

г. Благовещенск, 

ул. Бр. Першиных, 5/1


	3-10-80


	school4_08@mail.ru


	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение средняя общеобразовательная школа № 5 
г. Благовещенска
	453431, РБ,

г. Благовещенск, 

ул. Комарова, 19

3-15-82, 3-15-84


	3-15-82


	blagschool5@mail.ru


	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение средняя общеобразовательная школа № 6 

им. М.А. Киняшова города Благовещенска Республики Башкортостан
	453431, РБ,

г. Благовещенск,

ул. Д. Бедного, 68/3


	3-21-82


	blagschool6_06@mail.ru


	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение основная общеобразовательная школа деревни Ежовка муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан
	453455, РБ, Благовещенский район, д. Ежовка, 
ул. Петропавловка, 11


	2-50-11


	jezov_school@bk.ru


	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение основная общеобразовательная школа села Орловка муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан
	4534444, РБ, Благовещенский район, с. Орловка, 
ул. Школьная, 2


	2-73-26
	orlovka_07@mail.ru


	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение основная общеобразовательная школа села Саннинское муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан
	453444, РБ, Благовещенский район, с. Саннинское, 
ул. Школьная, 56


	2-54-25


	schoolsan1@rambler.ru


	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение основная общеобразовательная школа села Тугай муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан
	450034, РБ, Благовещенский район, с. Тугай, 
ул. 40 лет Победы, 1


	2-72-01


	tyga08@mail.ru


	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение основная общеобразовательная школа деревни Турушла муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан
	453448, РБ, Благовещенский район, д. Турушла,

ул. Школьная, 4/1


	2-84-28


	turushlaschool@mail.ru


	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение основная общеобразовательная школа села Николаевка муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан
	453431, РБ, Благовещенский район, с. Николаевка, 
ул. Нижняя, 91


	2-75-16

	nikolschool@yandex.ru


	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение средняя общеобразовательная школа села Богородское муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан

	453443, РБ, Благовещенский район, с. Богородское, ул.Осиновка, 15


	2-78-81


	bog_school@mail.ru


	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение средняя общеобразовательная школа села Бедеева Поляна муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан

	453446, РБ, Благовещенский район, с. Бедеева Поляна, ул.Чернышевского, 16


	2-52-50


	b.polana@mail.ru


	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение средняя общеобразовательная школа села Верхний Изяк муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан
	453457, РБ, Благовещенский район, с. Верхний Изяк, ул.Школьная,16


	2-79-24


	izac1@rambler.ru


	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение средняя общеобразовательная школа имени И.Я. Нелюбина села Ильино-Поляна муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан

	453447, РБ, Благовещенский район, с. Ильина Поляна, ул.Юбилейная,2


	2-84-15


	i-polyana@bk.ru


	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение средняя общеобразовательная школа села Новонадеждино муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан
	453444, РБ, Благовещенский район, с. Новонадеждино,
ул. Советская,2


	2-76-47


	novo_nade@mail.ru


	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение средняя общеобразовательная школа села Осиповка муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан
	453455, РБ, Благовещенский район, с. Осиповка, 
ул. Лесная, 1


	2-50-27


	osepovschool@mail.ru


	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение средняя общеобразовательная школа села Покровка муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан
	453445, РБ, Благовещенский район, с. Покровка, 
ул.30 лет Победы, 29


	2-55-48


	pokrovkaschool2009@rambler.ru


	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение средняя общеобразовательная школа села Старонадеждино муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан

	453438, РБ, Благовещенский район, с. Старонадеждино, 

ул. Молодежная,5А


	2-58-36


	staronad.school@yandex.ru


	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение средняя общеобразовательная школа села Староиликово муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан
	453456, РБ, Благовещенский район, с. Староиликово, 
ул. 50 лет Октября,21


	2-56-32


	ilikschool@mail.ru


	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение средняя общеобразовательная школа села Удельно- Дуваней муниципального района Благовещенский район РБ


	453442, РБ, Благовещенский район, с. Удельно- Дуваней, 
ул. Первомайская,2


	2-77-97


	duwanshkol@mail.ru


	Филиал муниципального общеобразовательного бюджетного учреждения с. Старонадеждино основная общеобразовательная школа с. Ахлыстино муниципального района Благовещенский район РБ


	453437, РБ, Благовещенский район, с. Ахлыстино, ул. Шоссейная, д.15
	2-59-31
	ahlostino1@rambler.ru


	Филиал муниципального общеобразовательного бюджетного учреждения средняя общеобразовательная школа с. Новонадеждино основная общеобразовательная школа д. Трошкино муниципального района Благовещенский район РБ


	453444, РБ, Благовещенский район, д. Трошкино, ул. Горная,1


	2-76-87
	trosh_skola@mail.ru


	Филиал муниципального общеобразовательного бюджетного учреждения средняя общеобразовательная школа с. Покровка основная общеобразовательная школа села Волково муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан
	453445, РБ, Благовещенский район, с. Волково, 
ул. Молодежная, 
1 «Б»


	2-55-32


	tamara1407@mail.ru


	Филиал муниципального общеобразовательного бюджетного учреждения средняя общеобразовательная школа с. Бедеева Поляна основная общеобразовательная школа деревни Эманино муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан
	453446, РБ, Благовещенский район, д. Эманино, 
ул. Речная, 40


	2-58-40

	eman_shсola@mail.ru


	Филиал муниципального общеобразовательного бюджетного учреждения средняя общеобразовательная школа с. Новонадеждино начальная общеобразовательная школа д. Языково муниципального района Благовещенский район РБ
	453433, РБ, Благовещенский район, д. Языково, ул. Пушкина, д.56
	
	jazik_school@mail.ru


	Филиал муниципального общеобразовательного бюджетного учреждения основная общеобразовательная школа с. Орловка начальная общеобразовательная школа д. Ошмянка муниципального района Благовещенский район РБ
	453444, РБ, Благовещенский район , д. Ошмянка, ул.Центральная, д.5/3
	
	oshmjnka_@mail.ru


	Филиал муниципального общеобразовательного бюджетного учреждения средняя общеобразовательная школа с. Осиповка начальная общеобразовательная школа д. Карагайкуль муниципального района Благовещенский район РБ
	453445, РБ, Благовещенский район, д. Карагайкуль, 
ул. Нижняя, д.23
	
	osepovschool@mail.ru



                                                                                                        Приложение №2
Блок-схема предоставления муниципальной услуги:

«Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей) начального общего, основного общего, среднего (полного) образования, годовых календарных учебных графиках»
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Выдача (направление) заявителю письменного ответа (не более 2-х  дней)





Устный ответ должностного лица, содержащий информацию об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей) начального общего, основного общего, среднего (полного) образования, годовых календарных учебных графиках общеобразовательных учреждений, расположенных на территории муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан








Подготовка письменного ответа, с информацией об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей) общего образования, годовых календарных учебных графиках либо подготовка мотивированного отказа 


(не более 10  дней)





Рассмотрение  заявления, принятие решения о предоставлении запрашиваемой информации либо выдаче мотивированного отказа


(не более 3-х дней)





Прием и регистрация письменного заявление  


(не более 30 минут)





Письменное заявление





Устный запрос





Запрос Заявителя 


на получение услуги





Заявитель








