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ТЫВА РЕСПУБЛИКАНЫН

МУНИЦИПАЛДЫГ РАЙОНУ «КЫЗЫЛ КОЖУУН» ЧАГЫРГАЗЫ

Д О К Т А А Л 

РЕСПУБЛИКА ТЫВА

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

«КЫЗЫЛСКИЙ КОЖУУН»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от «01»  12  2016 г.








№ 237
пгт. Каа-Хем

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» в муниципальных образовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального района «Кызылский кожуун» Республики Тыва
   В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями), Федеральным законом от 27.07.2010 г № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Российской Федерации от 29.12.2012 г № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» Администрация муниципального района «Кызылский кожуун»
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление 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 муниципального района «Кызылский кожуун» Республики Тыва согласно приложению.
2.Признать утратившим силу Постановление Администрации муниципального района «Кызылский кожуун» от 25 июля 2014 года № 137/1.

3. Управлению образования Администрации муниципального района «Кызылский кожуун» ознакомить с Административным регламентом  руководителей образовательных организаций муниципального района «Кызылский кожуун».
4.Настоящее постановление разместить на официальном сайте администрации муниципального района «Кызылский кожуун».
5. Опубликовать настоящее постановление в газете «Вести Кызылского кожууна».
6. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.
7. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя председателя муниципального района «Кызылский кожуун  Республики Тыва по социальной политике Ооржак Э. К.
И.о. председателя                                                                 Ховалыг А-М.А.
	
	Приложение №1

к постановлению Администрации муниципального района «Кызылский кожуун» Республики Тыва 

от «01»  12  2016 г. № 237


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ПРОГРАММАХ И УЧЕБНЫХ ПЛАНАХ, РАБОЧИХ ПРОГРАММАХ УЧЕБНЫХ КУРСОВ, ПРЕДМЕТОВ, ДИСЦИПЛИН (МОДУЛЕЙ), ГОДОВЫХ КАЛЕНДАРНЫХ УЧЕБНЫХ ГРАФИКАХ» В МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЯХ, РАСПОЛОЖЕННЫХ НА ТЕРРИТОРИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА «КЫЗЫЛСКИЙ КОЖУУН» РЕСПУБЛИКИ ТЫВА
I. Общие положения

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

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Муниципальным казенным учреждением Управление образование муниципального района «Кызылский кожуун» Республики Тыва )далее  – Управление образование), осуществляющим полномочия по предоставлению муниципальной услуги посредством организации деятельности подведомственных ему муниципальных бюджетных образовательных учреждений (далее –  образовательные учреждения).

При исполнении муниципальной Управление образования взаимодействует с заинтересованными  федеральными и региональными органами государственной власти, органами местного самоуправления муниципального района «Кызылский кожуун» Республики  Тыва, осуществляющие отдельные государственные  полномочия, образовательными и лечебно-профилактическими учреждениями, учреждениями социальной защиты населения и другими.

Получателями муниципальной услуги являются руководители образовательных учреждений разного уровня, педагогические работники, учащиеся образовательных учреждений, представители родительской общественности.

1.3. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги устанавливает порядок, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий Управления образования, подведомственных ему учреждений и должностных лиц, порядок взаимодействия с физическими и юридическими лицами, иными органами государственной власти и органами местного самоуправления, а также общественными объединениями  при исполнении муниципальной услуги (далее  – регламент).

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Конституцией Республики Тыва;

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131 – «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Законом Российской Федерации от 29.12.2012 № 273 –  ФЗ «Об образовании»;

· Законом Республики Тыва от 21.06.2014 № 2562 ВХ-I «Об образовании в Республике Тыва»;

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

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

· Федеральным законом от 09.02.2009 № 8  – ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

· Типовым положением об общеобразовательном учреждении, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196;

· приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 09.03.2004 №1312 «Об утверждении федерального базисного  учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации от 26.12.2013 № 1400 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования» (зарегистрирован  Минюстом России 03.02.2014, регистрационный № 31205);

· Положением Управления образования Администрации муниципального района «Кызылский кожуун» Республики Тыва, утвержденным постановлением Администрации муниципального района «Кызылский кожуун» Республики Тыва от 03.10.2012 №290.

1.5. Муниципальная услуга направлена на реализацию прав граждан на получение общедоступного и бесплатного образования начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования в пределах федеральных государственных образовательных стандартов.

1.6. Результатом представления муниципальной услуги является официальная информация об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

2.1.1. Информация о местонахождении и графика работы Управления образования и образовательных учреждений:

1) адрес Управления образования: 667901, Кызылский кожуун, пгт. Каа-Хем, ул. Кирова, д.2 «Б»

Официальный сайт Управления образования: www.kyzylskiy.jimdo.com
График работы: понедельник-пятница: 8:00-16:00,  перерыв 12.00 – 13.00, выходные: суббота, воскресенье;

2) адреса и телефоны образовательных учреждений (Приложение №1).

2.2.  Информация о порядке  предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно Управлением образования и образовательными учреждениями:

· с использованием средств почтовой, телефонной, электронной связи, электронного информирования;

· посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе сети Интернет);

2.3. Управление образованием осуществляет информирование по следующим направлениям:

· образовательные программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования;

· учебные программы учебных курсов, предметов инвариантной части учебного плана;

· годовые календарные учебные графики образовательных учреждений.

Образовательные учреждения размещают для ознакомления получателей муниципальной услуги:

· учебный план;

· лицензию на право введения образовательной деятельности;

· свидетельство о государственной аккредитации образовательного учреждения, дающее право на выдачу документа государственного и (или) установленного образца;

· основные образовательные программы, реализуемые образовательными учреждениями;

· другие документы, регламентирующие организацию образовательного процесса.

2.4. Основным требованиями к информированию заявителей о правилах предоставления муниципальной услуги (далее-информирование) являются:

· достоверность предоставляемой информации;

· четкость в изложении информации;

· полнота информирования;

· наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации

2.5. Информирование проводится в формах:

· индивидуального устного и письменного информирования;

· публичного устного или письменного информирования.

Информирование осуществляется на русском языке.


2.5.1. Индивидуальное устное  информирование осуществляется  специалистами Управления образования, ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону. 

Специалист Управления образования,  ответственный за информирование принимает все необходимые меры для предоставления полного оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. 

Индивидуальное устное информирование каждого заявителя специалист, ответственный за информирование, осуществляет не более 10 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги  и при получении результата предоставления услуг:

- подача заявления на получение муниципальной услуги при наличии очереди – не более 15 минут.
Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста,  ответственного за информирование, заявителю для разъяснения. 

2.5.2. Ответ на письменное обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается начальником Управления образования. 

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо  через официальные сайты в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

Ответ на обращение заявителя, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

2.5.3.  В помещениях  образовательных учреждений размещаются информационные стенды и (или) другие технические средства аналогичного назначения для ознакомления пользователей с информацией по предоставлению муниципальной услуги.

2.5.4. При ответе на телефонные звонки, специалист, ответственный за информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя отчество, занимаемую должность и наименование учреждения. 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 информирования специалист, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять. При устном обращении заявителей (по телефону или лично) специалисты, ответственные за информирование дают ответ самостоятельно.

Специалисты, ответственные за информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не нарушать их прав и законных интересов. Информирование должно проводиться без лишних пауз, лишних слов, оборотов и эмоций. 

Специалисты, ответственные за информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящие за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях исполнения муниципальной услуги и влияющие прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителя.

2.6. Предоставления муниципальной услуги приостанавливается в случае внесения изменений в Законодательство   Российской Федерации, регламентирующие порядок предоставления муниципальной услуги, на срок, устанавливаемый законом, носящим данные изменения. 

2.6.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае, если:

· у образовательного учреждения отсутствует  свидетельство об аккредитации той или иной образовательной программы.
     2.7. Сроки исполнения муниципальной услуги:

· муниципальная услуга осуществляется постоянно.

     2.8. Требования к местам исполнения муниципальной услуги:
-  прием заявителей осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком в п.п.2.1.1. настоящего регламента;

· для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов;

· помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами.
· вход в помещения для предоставления муниципальной услуги оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь т. е. специалист сопровождает или вызывает специалистов других отделов. Около здания администрации района располагаются бесплатные парковки для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусмотрены места для специальных автотранспортных средств инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. Помещение, предназначенное для работы с заявителями, располагается на первом этаже здания. 

· Предоставление муниципальной услуги осуществляется в помещениях, оборудованных соответствующими указателями, необходимой мебелью для оформления документов и информационными стендами, оформленными крупными шрифтами. Также для глухонемых и другим гражданам с ограниченными физическими возможностями на стенде в коридоре в местах ожидания идет информационные слайды на мониторе телевизора. Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей местах, оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения.

· В помещениях должны быть в наличии средства пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, средства оказания первой медицинской помощи.
2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

III. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги предусматривает:

· информирование об организации обучения по основным образовательным программам начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования в образовательных учреждениях;

· образовательные программы  начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования включает в себя учебный план, рабочие программы учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарный учебный график и другие методические материалы.

     3.2. Выполнение административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Управления образования в соответствии с их должностными обязанностями и работниками образовательных учреждений в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.

3.3.   Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

· Предоставление информационных материалов в форме письменного информирования в течение 10 дней;

·  Предоставление информационных материалов в форме устного  информирования в течение 15 дней; 

· Предоставление информационных материалов посредством  размещения в сети Интернет информирование в течение 1 месяца.

· Предоставление информационных материалов посредством электронной рассылки в течение 10 дней;

· Предоставление информационных материалов посредством публикаций размещения в средствах массовой  информации по мере появления значимой информации.
3.3.1. Административная процедура предоставления информационных материалов посредством размещения сети Интернет предполагает размещение информационных материалов, нормативно правовых, организационно-распорядительных и методических документов на официальном сайте в течение 1 месяца.   
Ответственность за содержание и качество предлагаемых к размещению материалов возлагается на руководителей соответствующих образовательных учреждений и специалистов Управления образования.

3.3.2. Административная процедура предоставления предполагает использование услуг курьера рассылки информационных материалов , копий нормативных правовых актов и организационно-методических документов адресно для образовательных учреждений и заявителей в течение 10 дней.

Обязательной передаче подлежат приказы, инструктивно-методические письма, справки и иные документы, имеющие отношения к образовательным программам и учебным планам, рабочим программам учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовым календарным учебным графикам.

3.3.3. Административная процедура предоставления информационных материалов посредством электронной рассылки предполагает направление в образовательные учреждения информационных материалов, текстов нормативных правовых актов и организационно-методических документов с использованием  почтовых компьютерных программ и списка рассылки в течение 10 дней.

Электронная рассылка документов и иных информационных материалов для образовательных учреждений осуществляется при участии Управления образования.

Адресной электронной рассылке в отдельных случаях подлежат организационно-распорядительные документы или иные материалы, предназначенные для конкретных образовательных учреждений.

Ответственность за качество рассылаемых электронной почтой материалов возлагается на специалистов Управления образования-исполнителей документов.

3.3.4. Административная процедура предоставления информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации предполагает:

- публикацию наиболее значимых информационных материалов, текстов нормативных правовых актов и организационно-методических документов в издаваемых и распространяемых на территории муниципального района «Кызылский кожуун» Республики Тыва  периодических изданиях;

- публикации в виде брошюр, сборников, буклетов и  иных непериодических изданий информационных материалов, нормативных правовых и организационно-методических документов для распространения среди образовательных учреждений;

- размещение в средствах массовой информации актуальной информации для руководителей образовательных учреждений разного уровня, преподавателей и научно-педагогических работников, учащихся образовательных учреждений, представителей гражданско-правовых институтов и общественных организаций, представителей родительской общественности по мере появления значимой информации.

 IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги предусматривает проведение мероприятий по контролю за реализацией образовательных программ, реализуемых в аккредитованных образовательных учреждениях.
4.2. Формой осуществления мероприятий по контролю являются плановые и внеплановые выездные (инспекционные) и камеральные проверки.

4.3. Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги осуществляет Управление образования.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуг

 5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействия)  и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в вышестоящие органы и в судебном порядке. 

5.2. Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу(претензию).

· по адресу: 667901, Республика Тыва, Кызылский кожуун, пгт. Каа-Хем, ул. Кирова, д 2 «Б»;

· адрес электронной почты: uokkrt@mail.ru
     5.3. Обращение должно быть подписано лицом, обратившимся с жалобой, и содержать:

· полное наименование – для юридического лица или Ф.И.О. – для физического лица, его местонахождение, почтовый адрес;

· суть обжалуемого действия (бездействия);

· Подпись руководителя (для юридического лица) или личную подпись для (физического лица) заинтересованного лица, дату.

· Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

· наименование должностей, Ф.И.О. специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

· суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права и свободы;

· иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости подтверждения всех доводов заявитель прилагает письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.4. Обращение рассматривается в Управлении образование в течении 30 календарных дней со дня регистрации жалобы.

5.5.  В случае если заявитель не согласен с результатом предоставления муниципальной услуги, он вправе входе предоставления муниципальной услуги бездействие и решения, осуществляемые в ходе исполнения муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
Приложение № 1 

к Административному регламенту

ИНФОРМАЦИЯ О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ И ГРАФИК РАБОТЫ МУНИЦИПАЛЬНЫХ БЮДЖЕТИНЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ И УЧРЕЖДЕНИЙ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ДЕТЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА «КЫЗЫЛСКИЙ КОЖУУН» РЕСПУБЛИКИ ТЫВА

	№ п/п
	Наименование учреждений
	Юридический адрес
	График работы

	1
	2
	4
	7

	1
	МБОУ СОШ № 1 пгт. Каа-Хем
	667901, Кызылский кожуун, п. Каа-Хем, ул. Таежная, 19, тел. 91-5-91, koktey_school@mail.ru 
	Администрация:

Понедельник-пятница: 9.00 – 18.00, 

перерыв 13.00 – 14.00, выходные – суббота, воскресенье

Персонал:

Понедельник-пятница: 8.00 – 19.00, 

перерыв 12.00 – 13.00, выходные – суббота, воскресенье



	2
	МБОУ СОШ № 2 пгт. Каа-Хем
	667901, Кызылский кожуун, п. Каа-Хем, ул. Народная, 1в, тел. 91-3-95, shkola_kh2@mail.ru 
	

	3
	МБОУ Кок-Тейская начальная школа № 2
	667901, Кызылский кожуун,  п. Каа-Хем, МТФ, ул. Малчын, б/н, ayasmaa.choodu@mail.ru 
	

	4
	МБОУ Целинная СОШ
	667905, Кызылский кожуун, с. Целинное, ул. К.Серена, д. 22 tuva_school_82@mail.ru
	

	5
	МБОУ Сукпакская СОШ
	667904, Кызылский кожуун, с. Сукпак, ул. Фрунзе, д. 1а, тел. 95-2-64, sukpak_school@mail.ru 
	

	6
	МБОУ Усть-Элегестинская СОШ 
	667902, Кызылский кожуун, с. Усть-Элегест, ул. Горная, д.1, тел. 94-3-38, ust-elegest@mail.ru 
	

	7
	МБОУ Шамбалыгская СОШ 
	667910, Кызылский кожуун, с. Шамбалыг, ул. 40 лет Тувы, д.1, tuva_school83@mail.ru 
	

	8
	МБОУ Кара-Хаакская СОШ 
	667907, Кызылский кожуун, с. Кара-Хаак, ул. Механизаторов, д. 10, kara-haak_school@mail.ru 
	

	9
	МБОУ Чербинская СОШ 
	667906, Кызылский кожуун, с. Черби, ул. Школьная, д. 8, tuva_school79@mail.ru 
	

	10
	МБОУ Терлиг-Хаинская СОШ 
	667909, Кызылский кожуун, с. Терлиг-Хая, ул. Энтузиастов, б/н, Tuva_school_75@mail.ru 
	

	11
	МБОУ Баян-Колская СОШ 
	667908, Кызылский кожуун, с. Баян-Кол, ул. Базыр Тулуш, д. 15, bichioolbayan@mail.ru 
	

	12
	МБОУ Ээрбекская СОШ 
	667903, Кызылский кожуун, с. Ээрбек, ул. Школьная, д. 14, erbekschool@mail.ru
	

	13
	МБОУ Кок-Тейская открытая школа 
	667901, Кызылский кожуун, п. Каа-Хем, ул. Кирова, д. 17, koktej@bk.ru 
	

	14
	Муниципальное бюджетное  образовательное учреждение центр дополнительного образования детей «Эврика»
	667901, Республика Тыва, Кызылский кожуун, пгт.Каа-Хем, ул.Тепличная, д. 69.
	

	15
	Муниципальное бюджетное  образовательное учреждение дополнительного образования детей детско-юношеская спортивная школа «Авырга»
	667901, Республика Тыва, Кызылский кожуун, пгт.Каа-Хем, ул.Зеленая, д. 6а.
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