
РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ
ГОРОДСКОЙ ОКРУГ

«ГОРОД КЛИНЦЫ БРЯНСКОЙ ОБЛАСТИ»

КЛИНЦОВСКАЯ ГОРОДСКАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От « 23»  сентября  2016  года №  2274   
                г. Клинцы

«Об утверждении административного регламента

 предоставления муниципальной услуги 

 «Предоставление информации об образовательных

 программах и учебных планах, рабочих

 программах учебных курсов, предметов,

 дисциплин (модулей), годовых календарных

 учебных  графиках образовательных 

организаций, расположенных на территории

 муниципального городского округа

 «город Клинцы Брянской области»»

На основании  Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федерального закона от 24.11.1995г. №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», Федерального закона от 01.12.2014г. №419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», Устава городского округа «город Клинцы Брянской области», принятого Решением Клинцовского городского Совета народных депутатов от 07.11.2008г. №3-1/595, постановления Клинцовской городской администрации от  13.01.2011г. №6 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных  программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках образовательных организаций, расположенных на территории муниципального городского округа  «город Клинцы Брянской области»»

2.
Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте Клинцовской городской администрации.

3.
 Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на зам. главы Клинцовской городской администрации Л.Д.Лубскую.

Глава Клинцовской городской администрации                                                С.Ю.Евтеев 

   УТВЕРЖДЕН
постановлением  Клинцовской

 городской  администрации
от 23.09.2016 г. №2274 
I.Общие положения
1.1. 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 образовательных организаций, расположенных на территории муниципального городского округа «город Клинцы Брянской области» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги; определяет сроки  и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.   
1.2. 
 Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» (далее - Регламент) являются отношения, возникающие между получателями муниципальной услуги, отделом образования Клинцовской городской администрации (далее – ОО КГА), муниципальными образовательными организациями связанные с предоставлением муниципальной услуги (приложение 1).

1.3.Заявителями на получение муниципальной услуги могут быть:
- обучающиеся (воспитанники) образовательных учреждений;

- родители (законные представители)  как обучающихся, так и не обучающихся в образовательных учреждениях;

-физические и юридические лица;

-органы муниципальной власти;

-органы местного самоуправления;

-граждане Российской Федерации;

-иностранные граждане и др.

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках». 

1.4.1. Информация  о местонахождении и графике работы  отдела образования Клинцовской городской администрации:

адрес: 243140, Брянская область, г.Клинцы, ул. Октябрьская, д.42 каб. 84, 89-97
телефон приемной: 8(48336) 4-14-53,  

официальный сайт: www.klgoo.narod.ru,

график (режим) работы:

Понедельник-четверг
8.30-17.45
Пятница
8.30-16.30
Суббота, воскресенье
выходные
Обеденный перерыв
13.00-14.00

1.4.2..Информация об отделе образования и муниципальных образовательных учреждениях и  блок-схема предоставления муниципальной услуги (приложение №2) размещаются на  «Едином портале муниципальных и муниципальных услуг»: www.gosuslugi.ru, либо предоставляется при обращении в отдел образования Клинцовской городской администрации.
1.4.3. 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.

1.4.4. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций.
Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления услуги по телефону сотрудник, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование учреждения. В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).
Информация, предоставленная при проведении консультации, не является основанием для принятия решения или совершения действия (бездействия) уполномоченными органами при осуществлении предоставления муниципальной услуги.

Уполномоченные органы не несут ответственности за убытки, причиненные вследствие искажения текста правового акта, опубликованного без их ведома и контроля, равно как за убытки, причиненные вследствие неквалифицированных консультаций, оказанных лицами, не уполномоченными на их проведение.          

1.4.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления услуги носит открытый общедоступный характер, предоставляется всем заинтересованным лицам в электронном виде при регистрации заявителя на «Едином портале муниципальных и муниципальных услуг» (www.gosuslugi.ru), на сайте ОО КГА, предоставляющего муниципальную услугу: www.klgoo.narod.ru, на сайтах образовательных учреждений, а также в письменном виде при обращении  в адрес ОО КГА, в образовательные учреждения в порядке, установленном законодательством РФ.

1.4.6. Порядок форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги. 

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении), по телефону 8(4836)4-14-53, по телефонам образовательных учреждений, либо по электронной почте ОО КГА klgoo2@yandex.ru, по электронной почте образовательных учреждений, с должностными лицами, с ответственными за консультацию  по предоставлению муниципальной услуги;  

- размещения информационных материалов на официальном сайте отдела образования: www.klgoo.narod.ru в сети Интернет, в многофункциональном центре, на «Едином портале муниципальных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru. 

II. 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 образовательных организаций, расположенных на территории муниципального городского округа «город Клинцы Брянской области» 
2.2. Муниципальную услугу предоставляют:

-Клинцовская городская администрация в лице отдела образования;
-муниципальные дошкольные образовательные организации, осуществляющие в качестве основной цели деятельности образовательную деятельность по образовательным программам  дошкольного образования, присмотр и уход за детьми;

-муниципальные общеобразовательные организации, осуществляющие в качестве основной цели деятельности образовательную деятельность по образовательным программам начального общего образования, основного общего образования, среднего общего образования;

-муниципальные образовательные организации дополнительного образования, осуществляющие в качестве основной цели деятельности образовательную деятельность по общеобразовательным программам дополнительного образования.

Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются уполномоченные должностные лица назначенные начальником отдела образования Клинцовской городской администрации.
 Требовать от заявителей осуществление действий, не предусмотренных данным Регламентом, не допускается.

2.3.Результатом предоставления  муниципальной  услуги является:

- получение информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках муниципальных образовательных учреждений, расположенных на территории г. Клинцы и находящихся в ведении ОО КГА.

- выдача мотивированного уведомления об отказе в предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей) дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего, дополнительного образования, годовых календарных графиках образовательных организаций, расположенных на территории городского округа «город Клинцы Брянской области».

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги 

2.4.1.Срок предоставления муниципальной услуги начинается непосредственно  с момента  обращения в отдел образования, в образовательные организации. Запрос, заявителя о предоставление муниципальной услуги, поступивший в письменной или электронной форме, регистрируется в течение трех рабочих дней с момента поступления.

2.4.2. Срок предоставления услуги составляет не более 30 календарных дней.

2.4.3. Срок может быть продлен в случаях направления запроса в учреждение, находящегося в ведении отдела образования, на срок не более 10 календарных дней.

2.4.4. Время ожидания гражданина при обращении за получением информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках, не должно превышать 15 минут. 

2.4.5. Консультативный прием при личном обращении или по телефону не должен превышать 30 минут.
2.5.
 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги регулируется:
-
Конституцией Российской Федерации (принята Всенародным голосованием 12.12.1993 года);

-
Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН от 20.11.1989;
-
Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-
Законом Российской Федерации от  29.12. 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
-
Федеральным законом от 24.07.1998г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

-
Законом Российской Федерации от 07.02.1992г. № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

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

-
Федеральным законом от 24.06. 1999г. №120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

-
Законом Брянской области от 8 августа 2013г. №62-З "Об образовании в Брянской области"; 

-
Приказом Министерства образования и науки РФ от 30 августа 2013г. №1015 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;

-
Приказом Министерства образования и науки РФ от 29 августа 2013г. №1008 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»

-
Постановлением главного муниципального санитарного врача РФ «Об утверждении Санпин 2.4.2.2821-10 "Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях" от 29.12.2010г. № 189;

· Федеральным законом от 01 декабря 2014г № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты  РФ по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией конвенции  о правах инвалидов»;

· Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006г. № 152-ФЗ "О  персональных данных"

-
Приказом Минобрнауки России от 09.11.2015г. № 1309 «Об утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере образования, а также оказания им при этом необходимой помощи»
-
Постановлением администрации Брянской области от 06.09.2010г. № 917 « Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг); 

- иными правовыми актами Российской Федерации и Брянской области, регламентирующими правоотношения в сфере предоставления информации об организации начального общего, основного общего и среднего общего образования.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Для предоставления муниципальной услуги необходимо предоставить: 

- запрос заявителя по форме согласно приложению № 3 настоящего административного регламента;

- документ, удостоверяющий личность заявителя (на личном приеме).

В запросе должны быть указаны:

- для юридического лица: наименование организации;

- для физического лица:  фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии);

- почтовый адрес (если ответ должен быть направлен в письменной форме);

- адрес электронной почты (если ответ должен быть направлен в форме электронного документа);

- интересующие заявителя вопрос, событие, факт, сведения, тема запрашиваемой информации; 

 - форма получения заявителем информации (информационное письмо на бумажном или электронном носителе);

- личная подпись заявителя или подпись должностного лица;

- дата.

Заявитель в подтверждение своих доводов вправе приложить к запросу необходимые документы и материалы или их копии.
Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным Регламентом, не допускается.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- заявление, не соответствующее по оформлению требованиям, изложенным в пункте 2.6.
2.8.Основанием для приостановления или отказа в  предоставлении муниципальной услуги может являться:
- обращение в отдел образования с нарушением его компетенции, графика работы,

- отсутствие в обращении фамилии заявителя,  направившего обращение и (или) почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ,

- ситуация, при которой ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих муниципальную или иную охраняемую законодательством тайну,
-наличие в  содержании обращения нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- текст письменного обращения, не поддающийся прочтению.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется заявителям на бесплатной основе.

Муниципальная пошлина взимается за предоставление муниципальной услуги в случаях, порядке и размерах, установленных законодательством Российской Федерации о налогах и сборах.

2.10. Продолжительность приема гражданина у сотрудника отдела образования,  осуществляющего прием, для получения услуги не должна превышать 15 минут.

2.10.1. Датой принятия к рассмотрению письменного обращения заявления считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших обращений.

2.10.2. Сотрудник, 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 должно превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудником должно осуществляться не более 15 минут.

2.10.3. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

2.10.4. Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления услуги принимаются в соответствии с графиком работы отдела образования. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.11.1.  Здание отдела образования оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение.
2.11.2. Центральный вход в здание оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование органа, осуществляющего информирование о предоставлении услуги.
2.11.3. Места для приема посетителей в отделе образования оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
2.11.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы  визуальной и текстовой информацией, стульями и столами для возможности оформления документов.

2.11.5.
Места ожидания в очереди имеют  места для сидения: стулья, скамьи. 

2.11.6.
Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов и ручками.

2.11.7.
Помещения для непосредственного взаимодействия специалистов отделов с заявителями организованы в виде отдельных кабинетов.

2.11.8.
Помещение для приема заявителей оборудовано информационными
табличками (вывесками) с указаниями:

· номера кабинета;

· наименования отдела.

2.11.9.  Информационные стенды в отделе образования, предоставляющем услугу, оборудуются в доступном для получателя услуги месте и должны содержать следующую обязательную информацию:

- адрес, в т.ч. адрес интернет-сайта, номера телефонов, электронной почты;

- процедура предоставления услуги в текстовом виде.

2.12.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц отдела образования с заявителями:

- ответ на письменные обращения дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона сотрудника отдела образования, исполнившего ответ на обращение.

В разделе «Информация» на сайте, а также в многофункциональном центре, в «Едином портале муниципальных и муниципальных услуг»: www.gosuslugi.ru размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг (функций) в электронном виде;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги (приложение № 2);

- информация, которую заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;
- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты отдела образования Клинцовской городской администрации;
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

Текст материалов должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.13.Обеспечение доступности для инвалидов:

 Отделом образования Клинцовской городской администрации, образовательными учреждениями  обеспечивается создание инвалидам, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников, следующих условий доступности  в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами:

-возможность беспрепятственного входа  и выхода в учреждение;

-содействие инвалиду при входе в здание и выходе из него, информирование его о доступных маршрутах общественного транспорта;

-возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в учреждение, в том числе с использованием кресла-коляски, и при необходимости с помощью персонала учреждения;

-возможность самостоятельного передвижения по учреждению в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с использованием помощи персонала, предоставляющего услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также кресла-коляски;

-сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, оказание им помощи на территории учреждения;

-надлежащее размещение оборудования и носителей информации о порядке предоставления услуги, ее оформление в доступной для инвалидов форме с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги текстовой информации на электронных носителях, зрительной информации звуковой информацией, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

-допуск сурдопереводчика и тифлопереводчика;

-обеспечение допуска на объект, в котором предоставляются услуги, или к месту предоставления услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, утвержденной приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 г. № 386н "Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи" (зарегистрирован Минюстом России 21 июля 2015 года № 38115);

-оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию  наравне с другими лицами;

-обеспечение доступа инвалидов к иным помещениям: вестибюль, гардероб, санузлы, коридоры, буфет, читальные, выставочные (экспозиционные) залы и помещения, лифтовые холлы (при наличии);

-доступность звуковой информации для посетителей, использующих слуховые аппараты, путем оборудования залов обслуживания посетителей библиотек индукционной системой.

 В целях предоставления услуг, доступных для инвалидов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, организациями, предоставляющими услуги в сфере образовательной  деятельности, обеспечиваются:

-оказание инвалидам необходимой помощи в доступной для них форме в уяснении порядка предоставления и получения услуги, в оформлении установленных регламентом (порядком) ее предоставления документов, в совершении ими других необходимых для получения услуги действий;

-предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

-наличие копий документов, объявлений, инструкций о порядке предоставления услуги (в том числе на информационном стенде), выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, а также аудиоконтура в регистратуре;

-размещение помещений, в которых предоставляются услуги, преимущественно на нижних этажах зданий;

-организация помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, в виде отдельных кабинетов;

-проведение инструктажа сотрудников, осуществляющих непосредственное взаимодействие с получателями услуги, по вопросам ознакомления инвалидов с размещением кабинетов, а также оказания им помощи в уяснении последовательности действий и маршрута передвижения при получении услуги; 

-предоставление муниципальной услуги инвалидам, имеющим стойкие расстройства функций организма и ограничения жизнедеятельности по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

-обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению сайтов отдела образования и образовательных учреждений в порядке, установленном федеральным законодательством;

-оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;

-обеспечение других условий доступности, предусмотренных административными регламентами по представлению государственных услуг.».
2.14. Обращение за услугой в электронном виде осуществляется посредством электронной почты: klgoo2@yandex.ru, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»  официального сайта отдела образования Клиннцовской городской администрации, предоставляющего муниципальную услугу: www.klgoo.narod.ru, «Единого портала муниципальных и муниципальных услуг (функций)»: www.gosuslugi.ru , а также может быть принято при личном приеме заявителя.
III.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.1.Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, приведена в блок-схеме (приложение №2). Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-прием и регистрацию письменных обращений;

-рассмотрение письменных обращений;

-направление ответа заявителю.

3.2. Описание административных процедур. 

3.2.1.Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации документов от заявителя является личное обращение (заявление) (приложение №3),  обращение по почте,  обращение в электронном виде на адрес электронной почты, а также на  «Единый портал муниципальных и муниципальных услуг», через многофункциональный центр по вопросу предоставления информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в муниципальных образовательных учреждениях, расположенных на территории городского округа «город Клинцы Брянской области».

Должностное лицо отдела образования, осуществляющее прием документов от заявителя при его личном обращении, принимает обращение (заявление) заявителя вместе с приложенными к нему документами (при наличии их у заявителя) и передает его для регистрации работнику отдела образования, ответственному за регистрацию поступающих документов, который регистрирует обращение (запрос) заявителя в журнале регистрации в день обращения заявителя.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

При поступлении в отдел образования обращения заявителя по электронной почте, на «Единый портал муниципальных и муниципальных услуг», в многофункциональный центр с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса пользователя должностное лицо, ответственное за прием и отправку документов по электронной почте:

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

распечатывает указанное обращение и передает его в день поступления обращения работнику отдела образования, ответственному за регистрацию поступающих документов, для его регистрации в установленном порядке.

Результатом административной процедуры по приему и регистрации документов от заявителя является регистрация и передача обращения на исполнение работнику отдела образования и ответ заявителю о приеме заявления.

3.2.2. Основанием для рассмотрения письменных обращений является поступление зарегистрированного обращения на рассмотрение начальнику отдела образования.

После регистрации обращений (запросов) заявителей работник отдела образования, ответственный за регистрацию документов, передает их на рассмотрение начальнику отдела образования (в его отсутствие – ведущему специалисту отдела образования) в день их регистрации.

Начальник отдела образования:

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

-дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов исполнителя, порядка и срока исполнения.

Исполнитель:

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

-готовит проект ответа на письменное обращение и не позднее 3 календарных дней до истечения срока предоставления муниципальной услуги в порядке делопроизводства представляет на подпись начальнику отдела образования.

Результатом рассмотрения письменных обращений является подготовка проекта ответа.

3.2.3.Основанием для направления ответа заявителю является виза начальника отдела образования.

После подписания ответа на письменное обращение заявителя начальником отдела образования ответственный работник по делопроизводству направляет его заявителю. Ответ на обращение, поступившее в отдел образования по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу и/или адресу электронной почты, указанному в письменном обращении, через «Единый портал муниципальных услуг», через многофункциональный центр не позднее 2 календарных дней со дня поступления  обращения с подписью.

Результатом исполнения административного действия является полученный заявителем письменный ответ должностного лица отдела образования, содержащий информацию об организации начального, среднего и дополнительного профессионального образования в образовательных учреждениях, подведомственных отделу образования, либо письменный отказ от предоставления муниципальной  услуги.
IV. Контроль за предоставлением муниципальной услуги.
4.1.Текущий контроль за предоставлением услуги осуществляется ведущими специалистами отдела образования по соответствующим направлениям.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решение должностных лиц отдела образования .

4.3. По результатам проведенных проверок (в случае выявления нарушений прав заявителей) к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.4. Муниципальные гражданские служащие отдела образования за решения, действия  (бездействия) по исполнению настоящего Регламента несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. В должностные регламенты муниципальных гражданских служащих отдела образования  включены пункты, обеспечивающие предоставление услуги. 
4.5.Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться гражданами, их объединениями и организациями. Контроль осуществляется по письменному запросу.
V. Досудебное ( внесудебное)  обжалование заявителем решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального.служащего.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1)..нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной..услуги;
2)..нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3)..требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации для предоставления муниципальной. услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в администрацию Клинцовской городской администрации.
Жалоба может быть направлена по электронной почте,, на «Единый портал муниципальных и муниципальных услуг», в многофункциональный центр, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.2.2. Жалоба должна содержать:
1).наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 
2).фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3).сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.2.3. 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. 
5.2.4. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1).удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.2.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

                                                                           Приложение № 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной  услуги
по предоставлению информации об

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

Информация об адресах и телефонах образовательных учреждений

информация об адресах и телефонах  ОУ

	№

п/п
	Полное 

наименование общеобразовательного учреждения
	ФИО

руководителя
	Адрес,

телефон
	Адрес

электронной почты, сайт

	1
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение – гимназия № 1

им. Ю.А. Гагарина г. Клинцы Брянской области
	Пчеленок Алина Геннадьевна
	г. Клинцы      пр. Ленина,
 д. 23

4 – 15 – 39

4 – 15 - 00
	klgm1@yandex.ru,

http://www.klgm1.narod.ru

	2
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение – средняя общеобразовательная школа № 2 им. А.И. Герцена г. Клинцы Брянской области
	Брук Марина

Михайловна
	г.Клинцы       ул.Октябрьская д.29

4 -16 – 27
	klsch2@yandex.ru,

http://www.shkola2-klintsi.ucoz.ru

	3
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение- средняя общеобразовательная школа № 3 им.

С. Орджоникидзе г. Клинцы Брянской области
	Харченко Татьяна Александровна
	Г. Клинцы     ул. Калинина, д. 137

5 – 52 – 28

5 – 52 - 38
	klsch3@yandex.ru,
http://www.klsch3.narod.ru


	4
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение – средняя общеобразовательная школа № 4 им. В.И. Ленина г. Клинцы Брянской области
	Долонько Александр

Владимирович
	г. Клинцы   

ул. Орджоникидзе, 

 д. 90

4 -  13- 81
	klsch4@yandex.ru,
http://www.klsch4.ru
 

	5
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение – средняя общеобразовательная школа № 5

им. Н. Островского г. Клинцы Брянской области
	Майорова Галина Михайловна
	г.Клинцы,      пл. Свободы, д. 26

4 – 13 – 42

4 – 04 – 98
	 klsch5@yandex.ru ,
http://www.klsch5.my1.ru


	6
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение – средняя общеобразовательная школа № 6

им. Коновалова В.П. г. Клинцы Брянской области
	Храмченкова Татьяна Александровна
	г.Клинцы       ул.Декабристов д.20 а

4 – 11 – 31

4 – 54 -84
	klsch6@yandex.ru 
http://www.klsch6.ucoz.ru


	7
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение -  средняя общеобразовательная школа № 7 г. Клинцы Брянской области
	Кравченко

Валентина Николаевна
	г.Клинцы,       ул. Свердлова, д.152

5 – 47 – 42

5 – 47 – 43
	klsch7@yandex.ru ,

http://klsch7.jimdo.com

	8
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение – средняя общеобразовательная школа № 8 г. Клинцы Брянской области
	Шендрик Галина Константиновна
	г.Клинцы,      ул. Калинина, д.139

5 – 52 – 27

5 – 52 - 37
	klsch8@yandex.ru 
http://www.klsch8.narod.ru


	9
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение – средняя общеобразовательная школа № 9 г. Клинцы Брянской области
	Короленко Ольга

Владимировна
	г.Клинцы,     ул. Калинина, д. 155а

5 -51 - 75
	klsch9@yandex.ru 
www.klsch9.narod.ru


	10
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение –  Ардонская средняя общеобразователь-ная школа им. М.Н.Плоткина    г. Клинцы Брянской области
	Гончаров

Виктор Иванович
	г.Клинцы, 

с. Ардонь, 

ул. Стахановская, д.168
4 – 31 - 19
	schard@yandex.ru
www.ardsch.narod.ru


	11
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение – Займищенская  средняя общеобразовательная школа им. Ф. Г. Светика
	Башлыкова Татьяна Александровна
	г. Клинцы, 

с. Займище,  ул. Клинцовская, д.102 а

4 – 56 – 22

4 – 57 -  13
	klzaim@yandex.ru
www.zaimsch.narod.ru

	12
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение для детей дошкольного и младшего школьного возраста – прогимназия №1 г. Клинцы Брянской области
	Полозок Валерий Иванович
	г.Клинцы,      ул. Орджоникидзе, д. 95

4 – 13 - 47
	klnprogm@yandex.ru,
http://www.klnprogm.narod.ru


	13
	Муниципальное  бюджетное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  №2 «Соловушка»
	Лабуз Любовь Анатольевна      
	243140

г. Клинцы

ул.П.Коммуны, 23,  4-03-51
	http://соловушка32.рф,
kldou2@yandex.ru


	14
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 3 «Колобок»
	Волжинская Галина Васильевна  
	243140

г. Клинцы

ул.П.Коммуны, 8
4-14-42
	http://kldou3.ucoz.ru
 kldou3@yandex.ru


	15
	Муниципальное бюджетное  дошкольное образовательное учреждение детский сад  №ДОУ №7 «Орлёнок»
	Володько Алла Петровна 
	243140 г..Клинцы

ул.Гензика,17а
4-70-31
	http://kldou7.ucoz.ru kldou7@yandex.ru


	16
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  №8 «Тополёк»
	Агеенко Марина Николаевна
	243140

г. Клинцы

ул.Мира,31
5-61-05
	http://kldou8.ucoz.ru kldou8@yandex.ru


	17
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  №10  «Ручеёк»
	Авраменко Елена Тарасовна    
	243140

г. Клинцы

ул.Б.Полка,2
4-21-78
	http://kldou10.ucoz.ru kldou10@yandex.ru


	18
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида №11 «Земляничка»
	Галайдо Елена Валерьевна   
	243140

г. Клинцы

ул.Кюстендилская,39

4-34-20
	http://kldou11.ucoz.ru kldou11@yandex.ru


	19
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  №12  «Дюймовочка»
	Орлова Галина  Викторовна
	243140

г. Клинцы

ул. 8 Марта, 27

4-03-49
	http://duymovochka.wmsite.ru
kldou12@yandex.ru


	20
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 13  «Берёзка»
	Даменцева Валентина Ивановна    
	243140

г. Клинцы

ул.Орджоники-дзе, 2
4-11-62
	http://kldou13.ucoz.ru kldou13@yandex.ru


	21
	Муниципальное бюджетное  дошкольное образовательное учреждение детский сад компенсирующего вида  №14 «Рябинка»
	Машкина Валентина Григорьевна  
	243140

г. Клинцы

ул.Урицкого,39
4-25-18
	http://kldou14.ucoz.ru kldou14@yandex.ru


	22
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида  №15 «Белочка»
	Сердюкова Надежда Павловна      


	243140

г. Клинцы

ул.Щорса,8
4-16-51
	http://kldou15.ucoz.ru
kldou15@yandex.ru


	23
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида №17 «Светлячок» 
	Гапошко 

Татьяна 

Анатольевна 
	243140

г.Клинцы

ул. Союзная, 111-а
5-78-66


	http://kldou17.ucoz.ru kldou17@yandex.ru


	24
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  №18 «Василёк»
	Батюченко  Наталья Дмитриевна
	243140

г. Клинцы

ул.Главная,7
4-28-88
	http://detsadvasilek18.ucoz.ru 
kldou18@yandex.ru


	25
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  №20 «Теремок»
	Осмоловская Маргарита Викторовна 

	243140

г. Клинцы

ул.Гагагрина,924-02-55
	http://kldou20.ucoz.ru kldou20@yandex.ru


	26
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  №22 «Солнышко»
	Кабанова Светлана Васильевна  
	243140

г. Клинцы

ул.Союзная,97е5-34-76
	http://solnuschko.web-box.ru/
kldou22@yandex.ru


	27
	Муниципальное  дошкольное образовательное учреждение детский сад  №23 «Снегирёк»
	Кострюкова Татьяна Константиновна
	г. Клинцы

ул.Д.Бедного,354-22-48
	http://snegirek23.ru
kldou23@yandex.ru


	28
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  №24 «Яблонька»
	Подвойская Татьяна Михайловна 
	243140

г. Клинцы

ул.Центральная,1
4-56-39
	http://kldou24.ucoz.ru kldou24@yandex.ru


	29
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  №25 «Огонёк»
	Воронова 
Елена Васильевна
	243140

г. Клинцы

ул.Урицкого,9
4-05-66
	http://kldou25.ucoz.ru kldou25@yandex.ru


	30
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  №26  «Ласточка»   
	Бурнос Жанна Александровна 
	243140

г. Клинцы

ул.Гагарина,7, тел. 4-23-77
	http://lastohka.nsknet.ru kldou-26@yandex.ru


	31
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  №27 «Чебурашка»
	Сергеева Галина Леонидовна, 
	243140

г.Клинцы,

ул. Мира,87, тел. 5-11-54
	http://kldou27.ucoz.ru kldou27@yandex.ru


	32
	Муниципальное бюджетное  дошкольное образовательное учреждение детский сад  №28  «Ёлочка»                 
	Савенок Ирина Викторовна 
	243140 г..Клинцы,

ул.Мира, 99,

тел. 5-09-78
	http://elochka28-br.kinderedu.ru,

kldou28@yandex.ru


	33
	Муниципальное  дошкольное образовательное учреждение детский сад  №29 «Родничок»              
	Артамонова Татьяна Владимировна 
	243140

г. Клинцы

ул.Мира, д.91, тел.5-29-51
	http://kldou29.ucoz.ru
kldou29@yandex.ru


	34
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  №30 «Звёздочка»             
	Пискунова Зинаида Даниловна   
	243140

г. Клинцы

ул.Орджоникидзе, д.39 

тел.4-22-49
	http://mbdou-30.my1.ru 

kldou30@yandex.ru


	35
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида №31 «Золотая рыбка»     
	Кошелева Александра Викторовна 
	243140

г.Клинцы

ул.Союзная, д.104,

тел.5-73-36
	http://kldou31.ucoz.ru kldou31@yandex.ru


	36
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида  №32 «Сказка
	Зубарева Виктория Викторовна 
	243140

г. Клинцы

ул.Союзная, д.97д 

тел.5-37-10
	http://skazka32.ucoz.ru dskazka32klintsy@mail.ru
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	 Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного  образования -  «Станция юных техников» г. Клинцы  Брянской области 
	Ковалёв 
Владимир 
Леонидович

	243140 г.Клинцы,
ул.Ворошилова,д.44-а, 

тел.5 - 17 - 61
	kl-sut@yandex.ru
http://kl-sut.ucoz.ru


	38
	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного  образования - «Центр детского творчества» 
 г. Клинцы  Брянской области
	Сигаева 
Галина

Анатольевна
	243140 г. Клинцы,
ул. Пушкина, д. 20,

тел. 4-14-54
	cdt2013@mail.ru
http://klcdt.ru


	39
	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования "Детско-юношеская спортивная школа «Луч» имени Виталия Фридзона" г. Клинцы Брянской области
	Фукс Андрей Владимирович
	241300 г. Клинцы,
ул.Ворошилова, д.39,

тел.5-49-55
	focly4@mail.ru 
 http://sportschool.tw1.ru


	40
	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Детско-юношеская спортивная школа имени В.И. Шкурного» г. Клинцы  Брянской области
	Тригубенко Михаил Анатольевич
	243140 г. Клинцы,
пр-т Ленина, д. 70

тел.5-62-82
	dussh.shkyrnogo@yandex.ru
http://kldussh.ucoz.ru



 Приложение  № 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной  услуги
по предоставлению информации об

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

Блок-схема 
последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках  муниципальных образовательных учреждений

	 Подготовка заявителем устного или письменного обращения 


	Направление обращения в отдел образования Клинцовской городской администрации


	Прием в отделе образования устных обращений (по телефону, на личном приеме) или письменных (по почте, по электронной почте) обращений заявителей


 
	Предоставление ответа в устной форме (по телефону, на личном приеме)
	
	Регистрация письменных обращений в журнале регистрации


	Рассмотрение обращения начальником отдела образования и направление для исполнения специалисту отдела (в зависимости от содержания запроса)


	Подготовка ответа на обращение



	Направление ответа заявителю

(лично, по почте, по электронной почте), в зависимости от способа доставки ответа, указанного в обращении


Приложение №3
к административному регламенту
предоставления муниципальной  услуги
по предоставлению информации об

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

                                                                Начальнику отдела образования 
Клинцовской городской администрации 
(директору ОО)                         

Фамилия _______________________________

Имя  _____________________________

Отчество _______________________________

Место регистрации:

Город _________________________________

Улица _________________________________

Дом _____  кв. __________

Телефон _______________________________                             

Паспорт  серия  ________________ 
№__________________________________

Выдан _______________________________________

Заявление
Прошу предоставить информацию о _______________________________________________ 
_______________________________________________________________________,  реализуемых 
(наименование программы, учебного плана и пр.)
в___________________________________________________________________________________ 
     (наименование образовательного учреждения)
Информацию прошу направить по следующему адресу:___________________,  адресу электронной почты   __________________________________________ .   

                                (адрес электронной почты)       

  __________________ "____" _________________ 20__ года

                (подпись)
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