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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КАБАНСКИЙ РАЙОН»
РЕСПУБЛИКИ БУРЯТИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	


от 06.12.2012 № 2808

село Кабанск

О внесении изменений   в   Постановление 

Администрации  МО    «Кабанский район»

от       10.10.2011       года                 № 2004 

«Об    утверждении     Административного

регламента  «Предоставление информации 

об образовательных программах и учебных

планах,    рабочих    программах    учебных 

курсов,   предметов,  дисциплин (модулей),

годовых  календарных  учебных графиках»

      В соответствии с Федеральным законом РФ от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных муниципальных услуг», Постановлением Правительства РФ от 17.12.2009г. № 1993-р « Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями и организациями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями и организациями», Постановление Правительства Республики Бурятия от 14.05.2012г. № 276 «Об утверждении планов перехода на предоставление в электронном виде государственных, муниципальных услуг (функций)», руководствуясь Постановлением Администрации МО «Кабанский район» от 20.03.2012г. № 499 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и  административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Изложить Приложение 1 к постановлению Администрации МО «Кабанский район» от 10.10.2011г. № 2004 «Об утверждении Административного регламента «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» в новой редакции согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника районного управления образования Администрации МО «Кабанский район» (Суслов А.Н.).

И.о. Руководителя 
Администрации     МО «Кабанский  район»                             С.И. Коновалов                          

Проект постановления представлен МКУ «Районное управление образования»

Утвержден 

Постановлением Администрации

МО «Кабанский район» РБ

______________ 2012г. №______

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»

1. Общие положения

1. Настоящий Административный регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения  качества предоставления муниципальной  услуги, создания комфортных условий  для потребителей данной муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при исполнении муниципальной услуги по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках), устанавливает обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги в целом.

1.1. Регламент размещается на официальном сайте МКУ «Районное управление образования» Администрации МО «Кабанский район» (далее -  Управление образованием):  www.kabanskruo.ru, раздел Учреждения.

Круг заявителей

1.2. Получателями муниципальной услуги являются - граждане, индивидуальные предприниматели и (или) юридические лица, а также их законные представители, действующие на основании доверенности.
- от имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.
- от имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3. Почтовый адрес Управления образованием:

671200 Республика Бурятия, Кабанский район, с. Кабанск, ул. Кирова 10.

1.3.1. Фактический адрес Управления образованием:
671200 Республика Бурятия, Кабанский район, с. Кабанск, ул. Кирова 10.

1.3.2. Контактный телефон: 8 (3138)41-4-60,43-1-10,факс 41-4-97.

1.3.3. Официальный интернет-сайт Управления образованием:www.kabanskruo.ru, раздел «Учреждения»

1.3.4.Адрес электронной почты Управления образованием: kab_ruo@mail.ru
1.3.5. График работы Управления образованием:

понедельник - пятница (с 8.00 до 17.00).

Время перерыва на обед - с 12.00 до 13.00.

Суббота, воскресенье - выходные дни.
1.3.6. Настоящий регламент содержит сведения о месте нахождения, телефонах, адресах электронной почты должностных лиц образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу (приложение 1).

1.4. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:
- индивидуальное консультирование лично;
- индивидуальное консультирование по почте;
- индивидуальное консультирование по телефону;
- публичное письменное консультирование;
- публичное устное консультирование.
Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностных лиц, сотрудников Управления образованием лично или по телефону, а также на сайте Управления образованием,  информационном стенде, размещенном в Управлении образованием.
1.4.1. Должностные лица, сотрудники Управления образованием осуществляют информирование по следующим направлениям:

а) о месте нахождении и графике работы Управления образованием;
б) о месте нахождения и графике работы муниципальных общеобразовательных

учреждений;

в) о месте нахождения и графике работы муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей;

г) о месте нахождения и графике работы муниципальных дошкольных образовательных учреждений;

д) о месте нахождения и графике работы муниципальных учреждений образования;

е) о справочных телефонах Управления образованием, муниципальных образовательных учреждений и муниципальных учреждений образования;

ж) об адресе официальных сайтов Управления образованием  в сети Интернет, адресе электронной почты Управления образования, адресах электронной почты муниципальных

образовательных учреждений, муниципальных учреждений образования;

з) о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопроса предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

1.4.2. Основными требованиями к информированию заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги являются:

а) актуальность;

б) своевременность;

в) четкость в изложении материала;

г) полнота информации;

д) наглядность форм подачи материала;

е) удобство и доступность;

ё) вежливость при информировании.
1.5.  Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме:

а) непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами, сотрудниками Управления образованием;

б) информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте Управления образованием в сети Интернет.
1.5.1.Индивидуальное консультирование лично.
Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица должностным лицом Администрации (далее - должностное лицо) не может превышать 10 минут. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.
1.5.2. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте). 
При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в случае обращения в письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный законодательством Российской Федерации. Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

1.5.3.  Индивидуальное консультирование по телефону
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) и должности должностного лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону. Время разговора не должно превышать 10 минут. В том случае, если должностное лицо, осуществляющее консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, оно обязано проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями. Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых документах) могут предоставляться с использованием средств автоинформирования. При автоинформировании обеспечивается круглосуточное предоставление справочной информации.
1.5.4. Публичное письменное консультирование. 

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая публикацию на официальном сайте Администрации и на Портале. Консультирование путем публикации информационных материалов на официальном сайте Администрации, в средствах массовой информации.
1.5.5. Публичное устное консультирование.
Публичное устное консультирование осуществляется уполномоченным должностным лицом Администрации с привлечением средств массовой информации. Должностные лица подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:
- при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие консультирование, дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо, или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;
- должностные лица, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), занимаемую должность и наименование структурного подразделения Администрации. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);
- ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:
ответы на поставленные вопросы;
должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;
фамилию и инициалы исполнителя;
наименование структурного подразделения - исполнителя;
номер телефона исполнителя;
- должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.
 1.5.6. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:
- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);
- текст Административного регламента с приложениями (полная версия в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте http:// www.kabansk.org и извлечения на информационных стендах);
- исчерпывающий перечень органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться гражданам и организациям, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций) (при наличии);
- последовательность посещения органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций (при наличии);
- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и электронной почты органов, в которых заинтересованные лица могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);
- схема размещения должностных лиц и режим приема ими граждан; номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества (последнее - при наличии) и должности соответствующих должностных лиц;
- выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;
- требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;
- перечень документов, направляемых заявителем, и требования, предъявляемые к этим документам;
- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.    
   1.5.7. На официальных сайтах в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" размещаются следующие информационные материалы:
- полное наименование и полные почтовые адреса Администрации;
- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;
- адреса электронной почты Администрации и их структурных подразделений;
- текст Административного регламента (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;
- информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.
 1.5.8. На Портале размещается информация:
- полное наименование, полные почтовые адреса и график работы подразделений Администрации, предоставляющих муниципальную услугу;
- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;
- адреса электронной почты;
- порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование 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.
Наименование муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу
2.2. Наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу:
- МКУ «Районное управление образования» Администрации МО «Кабанский район» Республики Бурятия (далее - Управление образованием)

-муниципальные образовательные учреждения (дошкольные образовательные учреждения, общеобразовательные учреждения, образовательные учреждения дополнительного образования), расположенные на территории  муниципального образования «Кабанский район» (далее – образовательные учреждения). Список образовательных учреждений отражен в Приложении 1.

Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги:

- направление заявителю письменного ответа (в том числе в электронной форме) должностного лица управления образования, содержащего информацию об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках.

- дача должностным лицом Управления образованием ответа с согласия заявителя устно в ходе личного приема в случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки;
Срок предоставления муниципальной услуги
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

а) письменное обращение (в том числе по электронной почте и через «обратную связь» на официальном сайте управления образованием), рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации;

б) в исключительных случаях должностное лицо Управления образованием вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации от 25.12.1993г. («Российская газета», № 7, 21.01.2009);
- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;

- Федеральным законом РФ от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; » («Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003г., № 40, ст. 3822);
- Федеральным законом РФ от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»;

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

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

- Федеральным законом РФ от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» № 95, 05.05.2006);
- Федеральным законом РФ от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

- Положением «О Районном управлении образования Администрации МО «Кабанский район», утвержденным решением Совета депутатов 28.04.2010г. №194;
- Постановлением Администрации МО «Кабанский район» от 20.03.2012г. № 499 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

- Настоящим Административным регламентом.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых  в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления
муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения, в том числе в электронной форме, порядок их представления
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуг (далее − документы):

а) письменное обращение (в том числе в электронной форме) заинтересованного лица по вопросу предоставления информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках. Форма обращения (заявления) указана в приложении 3;

б) в случае необходимости в подтверждение доводов заявителя приложение к письменному обращению документов и материалов, либо их копии.
Указание на запрет требовать от заявителя
2.6.1. Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом Регламента, не допускается. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, можно получить у должностного лица, сотрудника Управления образованием, а также на официальном сайте Управления образованием.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги:

- в случае не указания в письменном обращении;
а) наименования органа предоставляющего муниципальную услугу;

б) фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) заявителя;

в) почтового адреса (электронный адрес), по которому должностным лицом Управления образования должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

г) сути обращения;

д) личной подписи заявителя;

е) даты обращения.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.8. Муниципальная услуга не предоставляется в случае, если:

а) содержание обращения заявителя не позволяет установить запрашиваемую информацию;

б) в письменном обращении заявителя не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на обращение либо номер телефона, по которому можно связаться с направившим обращение заявителем;

в) текст письменного обращения не поддается прочтению, в том числе фамилия, почтовый

адрес, адрес электронной почты, номер телефона заявителя;

г) заявителю многократно предоставлялся ответ по существу поставленных в письменном

обращении вопросов, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

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

е) имеется вступившее в законную силу принятое по жалобе с теми же лицами, о том же предмете и по тем же основаниям решение или определение о прекращении производства по жалобе, либо об утверждении мирового соглашения суда общей юрисдикции, арбитражного суда;

ж) в письменном обращении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

При отказе в предоставлении муниципальной услуги, заявителю направляется Уведомление об отказе с указанием причин отказа (приложение 4).
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
2.9. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной  платы.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.11. Время регистрации письменного обращения заявителя, а так же обращения, полученного по электронной почте, составляет не более 3 дней с момента его поступления в Управление образования.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.12 Здания, в которых расположены Администрация, должны быть оборудованы отдельным входом для свободного доступа заинтересованных лиц. Входы в помещения Администрации оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов-колясочников.

2.12.1. Помещения для работы с заинтересованными лицами оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.
2.12.2. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде или информационном терминале в помещении Администрации и для ожидания и приема граждан (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на Портале и официальном сайте Администрации. 

2.12.3. Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.
2.12.4. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, снабжены табличками с названием отдела, указанием номера кабинета, фамилий, имен, отчеств, должностей должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
2.12.5. Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.12.6.В целях обеспечения конфиденциальности сведений о гражданах должностным лицом одновременно ведется прием только одного гражданина, за исключением случаев коллективного обращения граждан.

2.12.7. Помещения, в которых предоставляются муниципальная услуга, размещаются на втором этаже здания. Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.
2.12.8 Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.
2.12.9.Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованными лицами.
2.12.10. В помещениях для должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, и местах ожидания и приема заинтересованных лиц необходимо наличие системы кондиционирования воздуха, средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.13. Качественно предоставляемой муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные настоящим административным регламентом, и при отсутствии обоснованных жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги. Показателем доступности и качества муниципальной услуги является возможность:
   - получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;
   - получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
 - получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;
 - обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) сотрудников Администрации.
2.13.1.Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:
 - своевременность предоставления муниципальной услуги;
 - достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;
 - удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
2.13.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.
2.13.3. При предоставлении муниципальной услуги:
при направлении запроса почтовым отправлением или в электронной форме непосредственного взаимодействия гражданина с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, как правило, не требуется;
при личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной документов.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме
Последовательность административных процедур.

Заголовок2
3.1. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги:
- прием и регистрация обращения (запроса);
- рассмотрение обращения (запроса);
- предоставление информации (мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги) потребителю. При непосредственном личном обращении Заявителя (телефоном звонке) ответ (консультации) дается в устной форме специалистом Управления образованием, в должностные обязанности которого входит ведение поставленного вопроса.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги (приложение 2).

Прием и регистрация документов от заявителей. 2
3.2. Основанием для начала процедуры приема документов является обращение заявителей в Управление образованием. Заявители представляют в Управление образованием документы, указанные в пункте 2.6 настоящего Регламента. Поступившие документы регистрируются сотрудником, уполномоченным на прием входящей корреспонденции в сроки, установленные в пункте 2.11 настоящего Регламента. Результатом административной процедуры приема и регистрации документов заявителя является внесение записи о приеме заявления в журнал регистрации входящих документов Управления образованием. Максимальный срок выполнения административной процедуры приема и регистрации входящих документов заявителя – 3 дня.

Рассмотрение обращения (запроса).аголовок2
3.3. Основанием для начала процедуры является письменное заявление, рассмотренное начальником Управления образованием и переданное исполнителю в порядке делопроизводства. Осуществляя экспертизу документов, должностное лицо, ответственное за прием и экспертизу документов заявителя:
а) проверяет наличие у заявителя полномочий на обращение в Управление образованием с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя;
б) устанавливает принадлежность заявителя к категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги;
в) устанавливает наличие у заявителя оснований, предусмотренных действующим законодательством, для получения муниципальной услуги. В целях проверки представленных заявителем сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо, ответственное за прием и экспертизу документов заявителя, вправе направить запросы в органы и организации, предоставляющие требуемые сведения. Результатом исполнения административной процедуры по рассмотрению заявлений является принятие решения о подготовке ответа заявителю о предоставлении муниципальной услуги с разрешением поставленных в запросе вопросов, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней.

Предоставление информации (мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги) потребителю. .аголовок2
3.4. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является принятое решение о подготовке ответа заявителю о предоставлении муниципальной услуги с разрешением поставленных в запросе вопросов, либо об отказе а предоставлении муниципальной услуги. В случае, если запрашиваемая информация отсутствует в Управлении образованием, заявителю муниципальной услуги предоставляется информация о месте её предоставления или даются рекомендации по её поиску. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является факт выдачи информации с внесением соответствующей записи в журнал регистрации документов, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 20 дней с момента приёма и регистрации обращения (запроса).
Порядок приема и регистрации письменных обращений заявителей и обращений заявителей, поступивших по электронной почте.
3.5. Порядок приема и регистрации письменных обращений заявителей и обращений заявителей, поступивших по электронной почте.

3.5.1. Основанием для начала административного действия по приему и регистрации документов от заявителя является поступление по почте или в электронном виде в Управление образования письменного обращения заявителя о предоставлении информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках.

Форма обращения (заявления) указана в приложении 3.
3.5.2. Секретарь Управления образованием осуществляет прием и регистрацию письменных обращений и обращений, поступивших по электронной почте;
3.5.3. Секретарь управления образованием принимает и регистрирует обращения, поступившие по электронной почте, в компьютерной программе и в журнале регистрации письменных обращений (с пометой «Эл/п»);

3.5.4. Секретарь управления образованием принимает и регистрирует письменное обращение в журнале регистрации письменных обращений;
3.5.5. Секретарь управления образованием на письменном обращении заявителя, обращении, полученном по электронной почте, ставит дату приема обращения от заявителя;

3.5.6. Секретарь управления образованием направляет письменное обращение заявителя, обращение, полученное по электронной почте, на рассмотрение начальнику Управления образованием;
3.5.7. Время приема письменного обращения заявителя, обращения, полученного по электронной почте, составляет не более 15 минут;
3.5.8. Время регистрации письменного обращения заявителя, обращения, полученного по электронной почте, составляет не более 3 дней с момента его поступления в Управление образования;
3.5.9. Результатом исполнения административного действия является направление письменного обращения заявителя, обращения, полученного по электронной почте, на рассмотрение должностному лицу Управления образованием.
Порядок рассмотрения письменных обращений заявителей, обращений, полученных по электронной почте

3.6. Порядок рассмотрения письменных обращений заявителей, обращений, полученных по электронной почте.

3.6.1. Основанием для начала административного действия по рассмотрению письменного обращения заявителя, обращения, полученного по электронной почте, является его прием и регистрация.

3.6.2. Начальник Управления образованием:

а) определяет специалиста Управления образованием, ответственного за рассмотрение письменного обращения заявителя, обращения, полученного по электронной почте, и подготовку проекта ответа заявителю (далее − исполнитель);

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

3.6.3. Исполнитель:

а) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения заявителя, обращения, полученного по электронной почте, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

б) готовит проект ответа на письменное обращение заявителя, обращение, полученное по электронной почте, и не позднее 3 дней до истечения срока предоставления муниципальной услуги в порядке делопроизводства представляет на подпись начальнику Управления образованием.

3.6.4. После подписания ответа на письменное обращение заявителя, обращение, полученное по электронной почте, начальником Управления образованием секретарь Управления образованием направляет его заявителю. Ответ на обращение, поступившее в Управление образованием по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в письменном обращении, либо по адресу электронной почты.
Порядок личного приема заявителей, регистрации и рассмотрения устных обращений.
3.7. Порядок личного приема заявителей, регистрации и рассмотрения устных обращений.

3.7.1. Предварительная запись на прием и организация приема заявителей начальником Управления образования осуществляется секретарем Управления образованием.

3.7.2. Запись на прием проводится ежедневно с 08.0 до 17.00 часов обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 часов (кроме выходных и праздничных дней).

3.7.3. Прием заявителей начальником Управления образованием производится каждый вторник с 15.00 до 17.00 часов (кроме праздничных дней).

3.7.4. Прием заявителей осуществляется в порядке очередности, с учетом права заявителей на первоочередность.

3.7.5. Во время приема заявитель излагает свое обращение в устной форме.

3.7.6. Начальник Управления образованием при рассмотрении устного обращения заявителя может приглашать на прием специалистов Управления образованием, поручать специалистам Управления образованием рассмотрение обращения, принимать решение о постановке на контроль обращения заявителя.

3.7.7. По окончании приема начальник Управления образованием доводит до сведения заявителя свое решение, информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению.

3.7.8. Устное обращение заявителя, принятое в ходе личного приема, регистрируется секретарем Управления образованием в журнале регистрации устных обращений в течение трех дней со дня проведения приема заявителей.

3.7.9. Рассмотрение, передача на исполнение незарегистрированных устных обращений не допускается.

3.7.10. Срок исполнения поручения по устному обращению заявителя, принятого в ходе личного приема, не должен превышать 30 дней, если иной более короткий срок не установлен в поручении.

3.7.11. Ответ на устное обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема или письменно (в том числе в электронной форме) в установленном настоящим Регламентом и действующим законодательством порядке рассмотрения обращений граждан. Время получения ответа при индивидуальном устном информировании по вопросам предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.
Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц, сотрудников Управления образования с заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги

3.8. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц, сотрудников Управления образования с заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:

а) при личном обращении заявителя, ответе на телефонный звонок должностное лицо, сотрудник Управления образованием, представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование Управления образованием, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса, самостоятельно дает ответ на заданный заявителем вопрос;

б) в конце информирования (лично или по телефону) должностное лицо, специалист Управления образованием кратко подводит итоги и перечисляет меры, которые следует принять заявителю;

в) ответ на письменное обращение (в том числе на обращение по электронной почте) дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона сотрудника Управления образованием, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается начальником Управления образованием. Ответ на письменное обращение (в том числе на обращение по электронной почте) дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.
Порядок обращения при подаче документов

3.9. Порядок обращения при подаче документов.

3.9.1. Документы, являющиеся основанием для предоставления муниципальной услуги, представляются в Управление образованием посредством личного обращения заявителя либо направления документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении) или по электронной почте.

3.9.2. Датой обращения и представления документов является день получения и регистрации документов секретарем Управления образованием.
3.9.3. Предоставляются оригиналы документов либо их заверенные копии. В случае предоставления копий документов начальник Управления образованием самостоятельно заверяет представленные копии при наличии оригиналов документов, при условии отсутствия необходимости нотариального заверения. Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы Управления образования.
4. Формы контроля исполнения муниципальной услуги
Порядок осуществления текущего контроля     соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению
муниципальной услуги, а также принятием ими решений
4.1. Текущий контроль  соблюдения последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги осуществляется начальником Управления образованием.
4.1.1. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем или заместителем руководителя, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Управления образованием положений Регламента
Ответственность должностных лиц

4.2. Должностные лица Управления образованием несут ответственность:

а) за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с Регламентом;

б) за соблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных Регламентом;

в) за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
Персональная ответственность работников за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах.
Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги

4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
Периодичность проведения проверок
4.4. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления услуги по отдельным видам запросов) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.4.1. План проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего регламента формируется ежегодно руководителем Управления образованием, доводится до специалиста, ответственного за оказание муниципальной услуги и размещается на официальном интернет-сайте Управления образованием: www.kabanskruo.ru, раздел «Учреждения».

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) Управления образованием,

а также должностных лиц, муниципальных служащих
Информация для заявителя о его праве на досудебное(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Потребитель результатов предоставления муниципальной услуги имеет право на обжалование действий или бездействия работников или должностных лиц органа предоставления муниципальной услуги в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.

5.2. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги установлен Федеральным законом РФ от 02.05. 2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», законом Республики Бурятия от 02.07.2007 г. № 2352-III «О дополнительных гарантиях права граждан на обращения в Республике Бурятия».

5.3. Заявитель муниципальных услуг вправе обжаловать действие или бездействие работников или должностных лиц органа предоставления муниципальной услуги высшему должностному лицу муниципального образования.
5.4. Заявитель результатов предоставления муниципальной услуги имеет право обратиться с жалобой (претензией) лично или направить  письменное обращение, жалобу (претензию).

5.5. Заявитель муниципальной услуги может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных  решениях, действиях или бездействии работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по адресу:
- 671200, Республика Бурятия, Кабанский район, с.Кабанск, Кирова, 10;
- по номерам телефонов муниципального казенного учреждения «Районное управление образования»:
приемная Управления образованием: 41-4-97;
специалисты: 43-1-10 41-4-60, 43-1-01;
- на Интернет-сайте: www.kabanskruo.ru;
- по электронной почте:  kab_ruo@mail.ru .
5.6. Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:
1) наименование Управления образованием, ответственного за предоставление Муниципальной услуги, должностного лица органа, либо специалиста, 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, либо специалиста;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Управления образованием, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо работника. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Заголовок4
5.7. 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, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы. 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.

Заголовок4
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления специалист, наделенный полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Заголовок4
5.9. Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее рассмотрения являются:
1) отсутствие сведений об обжалуемом решении, действиях (бездействии), сведений о лице обратившемся с обращением, почтового адреса по которому должен быть направлен ответ, подписи заявителя;
2) если текст письменного обращения не поддается прочтению;
3) если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;
4) если в обращении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.
5) если предметом жалобы является решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном или досудебном порядке.
Заголовок4
5.10. Ответ в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме с указанием причин отказа в рассмотрении обращения направляется заявителю не позднее 30 календарных дней с момента его получения.

Заголовок4
5.11. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в Управление образованием лично от заявителя (представителя заявителя) или в виде почтового отправления, в электронной форме по адресу электронной почты, а также по номерам телефонов, указанных в п.п. 1.3-1.3.4 настоящего Регламента.

Заголовок4
5.12. Должностным лицом, которому адресуется жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, является начальник Управления образованием.
Заловок4
5.13. 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, 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.
Обжалование решения, принятого в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке

5.14. Заявитель муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.
5.15. В суде могут быть обжалованы решения, действие или бездействие, в результате которых:
- нарушены права и свободы заявителя муниципальных услуг;
- созданы препятствия к осуществлению заявителем результатов предоставления муниципальной услуги его прав и свобод;
- незаконно в результате предоставления  муниципальных услуг возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.
5.16. Заявитель муниципальных услуг вправе обжаловать как вышеназванные решения, действие или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия информацию, либо то или другое одновременно.
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