УТВЕРЖДЕН

постановлением главы 

местной администрации 
Майского муниципального района 

от 10.11.2010 г. № 517
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

I. Общие положения

Административный регламент по ведению муниципальной услуги по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках разработан в целях создания комфортных условий для потребителей результатов муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) по исполнению муниципальной услуги в муниципальных образовательных учреждениях Майского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики.

1.1. Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках (далее – муниципальная услуга).
1.2. Наименование органа, исполняющего муниципальную услугу 
Муниципальную услугу исполняют муниципальное учреждение «Управление образования местной администрации Майского муниципального района» (далее – МУ УО), муниципальные образовательные учреждения Майского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики (далее – МОУ) (приложение 1).

Почтовый адрес МУ УО: 361115, Кабардино-Балкарская Республика, г.Майский, ул. Энгельса, д. 63/3.
Справочные телефоны МУ УО: (886633) 22-1-43, (886633) 22-7-30;

Адрес электронной почты МУ УО: mr-center@mail.ru.

Интернет-адрес МУ УО: www.kbr-may-edu.narod.ru.
1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно
регулирующих исполнение муниципальной услуги
Конституция Российской Федерации, принятая всенародным голосованием 12.12 1993;

Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изменениями на 23 июля 2008 года);

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

Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

Приказ Министерства образования РФ от 09.03.2004 № 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования»;

Приказ Министерства образования и науки РФ от 28.11.2008 № 362 «Об утверждении положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) образования»;

Положение о МУ УО.
1.4. Описание результатов исполнения муниципальной услуги
Результатом исполнения муниципальной функции является предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.
1.5. Описание заявителей

Заявителями являются родители (законные представители) несовершеннолетних граждан. 

II. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги.
Информация о месте нахождения и графике работы МУ УО: 361115, Кабардино-Балкарской Республика, г. Майский, ул. Энгельса, д. 63/3.
Сотрудники МУ УО (далее - сотрудники) осуществляют прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник          8.00 — 12.00, 13.00 - 17.00
Вторник
8.00 — 12.00, 13.00- 17.00

Среда
8.00 — 12.00, 13.00 - 17.00

Четверг
8.00 — 12.00, 13.00 - 17.00

Пятница
8.00 — 12.00, 13.00 - 17.00

Суббота, воскресенье - выходные дни

Время предоставления перерыва для отдыха и питания сотрудников устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка.

Сведения о графике (режиме) работы МУ УО сообщаются по номеру телефона для справок (консультаций): (886633) 22-7-27;

Адрес электронной почты: mr-center@mail.ru.
Интернет-адрес: www.kbr-may-edu.narod.ru.
Информация по вопросам исполнения муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций): (886633) 22-1-43 и (886633) 22-7-30, при осуществлении личного приема, а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, размещается на информационном стенде в МУ УО.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

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

Информирование о ходе исполнения (886633) 22-1-43, (886633) 22-7-30 осуществляется сотрудниками при личном контакте с заявителями с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Письменные обращения заявителя рассматриваются сотрудниками с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Консультации (справки) по вопросам исполнения предоставляются муниципальной услуги сотрудниками, отвечающими за исполнение муниципальной услуги
Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону, письменно или посредством электронной почты.

График приема сотрудниками заявителей устанавливается МУ УО.
2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги (далее - документы):
1) заявление 

2) копия паспорта (для физических лиц)

3) копия свидетельства о государственной регистрации (для юридических лиц).

Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной функции, можно получить у должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также на официальном сайте.

Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом административного регламента, не допускается. Заявитель может предоставить дополнительную информацию в печатной, электронной или в рукописной форме – адрес фактического места жительства, контактные телефоны и иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

2.3. Общие требования к оформлению документов, предоставляемых для исполнения муниципальной функции, порядок их приема:
Заявление должно содержать:

- наименование учреждения либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица;

- фамилию, имя, отчество – для физических лиц, индивидуальных предпринимателей;

- наименование, организационно-правовая форма – для юридических лиц;

- почтовый адрес, в том числе адрес электронной почты, по которым должен быть направлен ответ; 

- при наличии - контактный телефон;

- подпись, дата.
2.4. Порядок, форма и место размещения информации для заявителей

1) Информация по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляется:

а) непосредственно в образовательных учреждениях с использованием средств телефонной связи; 
б) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.
2) Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресе электронной почты размещаются на информационном сайте МУ УО.
3) На информационном стенде в помещении МУ УО размещаются:

а)
текст регламента с приложением;

б)
схема размещения сотрудников и режим приема ими заявителей, номера телефонов.
2.5. Сроки исполнения муниципальной услуги
2.5.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 4 дня.

2.5.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- прием и регистрация заявления и документов от заявителя – 1 рабочий день;

- рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги – 3 рабочих дня.

2.6. Основание для приостановления 

предоставления муниципальной услуги или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги является неполный объем документов для предоставления услуги.
2.7. Требования к местам исполнения муниципальной услуги
Для удобства заявителей помещения для непосредственного взаимодействия сотрудников и заявителей размещаются на первом, втором этажах здания.

Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявителей.

Помещения должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
Присутственные места оборудуются:

а)
противопожарной системой и средствами пожаротушения;
б)
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
в)
системой охраны.

На территории, прилегающей к месторасположению помещения, в котором исполняется муниципальная услуга, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию;

а)
наименование;

б)
место нахождения;

в)
режим работы.

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

Места для возможности оформления документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

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

Прием документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, осуществляется сотрудником, ответственным за исполнение данной муниципальной услуги.

Кабинеты приема должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

а)
номера кабинета;

б)
фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего исполнение муниципальной услуги;

в)
режима работы.

Каждое рабочее место сотрудников должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

При организации рабочих мест для сотрудников должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

Муниципальная услуга исполняется постоянно на бесплатной основе.

III. Административные процедуры.

3.1 Административные действия в рамках исполнения муниципальной услуги выполняются специалистами в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.

3.2. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя в МУ УО, в МОУ.

3.3 Перечень должностных лиц, являющихся основными исполнителями муниципальной услуги, устанавливается Положением о МУ УО, должностными регламентами сотрудников.
3.4. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а)
прием обращений в письменной и устной форме от заявителя;

б)
рассмотрение и поручение конкретному сотруднику МУ УО для принятия мер по обращению;

в)
контроль за исполнением муниципальной услуги.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением 
муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги осуществляется начальником МУ УО.

4.2. В случае обнаружения нарушений при исполнении муниципальной услуги, положений настоящего регламента участники исполнения функции и другие заявители предъявляют претензии в письменной форме, по электронной почте или телефонной связи, после чего выявленные замечания устраняются не позднее 10 дней.

4.3. Прием и консультации участников исполнения муниципальной услуги о порядке ее осуществления проводятся в МУ УО в рабочее время с 8.00 до 17.00.

4.4. Все консультации, а также предоставленные сотрудниками в ходе консультаций документы являются бесплатными.

V. Досудебный порядок обжалования действий (бездействия) 
и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия решений сотрудников в досудебном порядке.

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой устно или направить письменную жалобу на имя начальника МУ УО.

5.3.  Начальник МУ УО или уполномоченное им должностное лицо проводят личный прием заявителей.

5.4. При обращении в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения.

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения жалобы может быть продлен начальником МУ УО, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера установлены законодательством Российской Федерации.

5.5. Обращение (жалоба) заявителя в письменной форме содержит:

а)
фамилию, имя, отчество заявителя, которым подается жалоба, почтовый адрес;

б)
должность, фамилию, имя и отчество сотрудника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

в)
суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно могут быть указаны:

а) причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;

б)
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;

в)
иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

Жалоба подписывается подавшим ее заявителем.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы руководителем органа исполнительной власти в сфере образования или уполномоченным им должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признание неправомерным действия (бездействия) решения), либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.7. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие сотрудников в судебном порядке.

5.8. Обращения, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных сотрудников, не могут направляться этим сотрудникам для рассмотрения и (или) ответа.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по исполнению муниципальной услуги и принятии мер дисциплинарной ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе исполнения муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу.

5.9. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

5.10.  Все обращения об обжаловании действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги на основании регламента, регистрируются.

Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.
Приложение 
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 

по предоставлению информации об образовательных 
программах и учебных планах, рабочих программах 
учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), 
годовых календарных учебных графиках

Информация
о местонахождении, электронных адресах, телефонах 
муниципальных образовательных учреждений Майского муниципального района, 

реализующих общеобразовательные программы 

начального общего, основного общего 

и среднего (полного) общего образования

	№ п/п
	Наименование
	Адрес 
	Телефон

код - 86633
	E-mail
	Адрес сайтов
	Ф. И. О.

руководителя 

	1.
	МОУ «Гимназия 

№ 1» г. Майского
	361115, КБР,

г. Майский,

ул. Гагарина, 10
	22-0-58 (р)
	maisky-gim1@yandex.ru
	http://www.my-gim1.ucoz.ru
	Марченко

Валентина

Ивановна

	2.
	МОУ СОШ № 2

г. Майского
	361111, КБР,

г. Майский,

ул. Кирова, 227
	71-4-20 (р)
	vtoraya-shkola@mail.ru
	http://www.may-school2.narod.ru
	Нехорошева

Светлана

Ивановна

	3.
	МОУ СОШ № 3 

с углубленным изучением отдельных предметов 

г. Майского
	361115, КБР,

г. Майский,

ул. Трудовая, 48
	21-0-60 (р)
	School-3Maiskii@yandex.ru
	http://www.school-3maiskii.narod.ru
	Маерле

Галина

Валерьевна

	4
	МОУ СОШ № 5

г. Майского
	361115, КБР,

г. Майский,

ул. Горького, 116
	26-3-13 (р)
	mr-school5@yandex.ru
	http://www.mr-school5.narod.ru
	Чепурная

Людмила

Георгиевна

	5.
	МОУ СОШ № 6

с. Октябрьского
	361110, КБР,

Майский район,

с. Октябрьское,

ул.50 лет Октября,36
	47-2-61 (р)
	mr-school6@bk.ru
	http://www.mr-school6.siteedit.ru
	Федотова

Наталья

Петровна

	6.
	МОУ «Лицей № 7 

Имени Шуры Козуб

с. Новоивановского»
	361102, КБР,

Майский район,

с. Ново-Ивановское,

ул. Ленина, 173
	44-3-34 (р)
	mr-licey7@yandex.ru
	http://www.novoivan.narod.ru
	Гребенев
Василий
Иванович

	7.
	МОУ СОШ № 8

ст. Котляревской
	361103, КБР,

Майский район,

ст. Котляревская,

ул. Лебедевых, 48
	43-3-52 (р)
	kotlya8@yandex.ru
	http://www.kot8.am9.ru
	Роменский

Михаил

Михайлович

	8.
	МОУ СОШ № 9

ст. Александровкой
	361104, КБР,

Майский район,

ст. Александровская,

ул. Первомайская,119
	42-2-65 (р)
	chvvalex9@yandex.ru
	http://www.alex-mou9.narod.ru
	Склярова

Марина

Николаевна

	9.
	МОУ ООШ № 10

г. Майского
	361113, КБР,

г. Майский,

ул. Вокзальная, 10
	71-1-67 (р)


	mr-school10@yandex.ru
	http://www.mayschool10.by.ru
	Радченко

Любовь

Яковлевна

	10.
	МОУ СОШ №14

г. Майского
	361114,КБР,

г. Майский,

ул. Комарова, 13 «а»
	21-8-16 (р)
	mou-sosh14@mail.ru
	http://www.kbr-may-school14.narod.ru
	Арутюнова

Анжелия

Арсеновна

	11.
	МОУ «Прогимназия №13 г. Майского»
	361115, КБР,

г. Майский,

ул. Горького, 112
	71-2-80 (р)
	MOUProg13@yandex.ru
	http://www.prog132007.narod.ru
	Прокоданова

Нина

Ивановна

	12.
	МОУ НШДС № 12

«Теремок»

ст. Александровкой
	361104, КБР,

Майский район,
ст.Александровская,

ул. Октябрьская, 14
	42-2-76 (р)


	NSHDS12@yandex.ru
	http://www.teremok12.narod.ru
	Шуманова

Антонина

Владимировна
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