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АДМИНИСТРАЦИЯ

ПРОВИДЕНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

	от
	 17 июля 2017 г.
	         №  241
	
	                  пгт.  Провидения


	Об утверждении административного регламента Управления социальной политики администрации Провиденского городского округа   по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Провиденского городского округа  от 20.01.2017 г. № 11 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент Управления социальной политики администрации Провиденского городского округа Чукотского автономного округа по  предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках», согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Признать утратившими силу:
2.1. Постановление администрации Провиденского муниципального района от 13.10.2011 г.  № 178 «Об утверждении Административного регламента Управления социальной политики администрации Провиденского муниципального района  Чукотского автономного округа по предоставлению муниципальной  услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»;
2.2. Пункт 4 постановления администрации Провиденского муниципального района от 22.11.2013 г. № 193 «О внесении изменений и дополнений в отдельные постановления администрации Провиденского муниципального района»;
2.3. Пункт 2 постановления администрации Провиденского городского округа от 18.02.2016 г. № 42 «О внесении изменений в отдельные постановления администрации Провиденского муниципального района».

2.4. Пункт 2 постановления администрации Провиденского городского округа от 22.06.2016 г. № 153 «О внесении изменений в отдельные постановления администрации Провиденского муниципального района».

3. Обнародовать настоящее постановление на официальном сайте администрации Провиденского городского округа – www.provadm.ru. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Управление социальной политики администрации Провиденского городского округа (Альшевская В.Н). 

5. Настоящее постановление вступает в силу с момента обнародования.

	Глава администрации 
	     С. А. Шестопалов


	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

Провиденского городского округа

от 17 июля  2017 г.  № 241


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Управления социальной политики администрации Провиденского городского округа Чукотского автономного округа 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

1.1. Административный регламент Управления социальной политики администрации Провиденского городского округа Чукотского автономного округа по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» устанавливает порядок, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий Управления социальной политики администрации Провиденского городского округа, его структурных подразделений и должностных лиц, порядок взаимодействия с физическими и юридическими лицами, иными органами государственной власти и органами местного самоуправления, а также общественными объединениями при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Перечень предоставляемой информации по вопросам предоставления муниципальной услуги: образовательные программы начального, основного общего, среднего полного образования, учебные планы школ, рабочие программы учебных курсов, предметов инвариативной части учебного плана, годовые календарные учебные графики образовательных учреждений. 

1.3. Круг заявителей:

1.3.1.В качестве заявителей выступают физические лица − обучающиеся образовательных учреждений и (или) их родители (законные представители) (далее − заявитель).

1.3.2. От имени заявителя могут выступать лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации представлять интересы заявителя, либо лица, уполномоченные заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

1) Управлением социальной политики администрации Провиденского городского округа Чукотского автономного округа (далее - Управление) посредством размещения информации, в том числе о месте нахождения Управления, образовательных организаций, подведомственных Управлению, о графике приема заявителей и номерах телефонов для справок (консультаций):

- на сайте администрации Провиденского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть "Интернет").

2) образовательными организациями, подведомственными Управлению (далее - образовательные организации), посредством размещения информации, в том числе о месте нахождения образовательных организаций, о графике приема заявителей и номерах телефонов для справок (консультаций):

- на информационных стендах в образовательных организациях;

- по номерам телефонов для справок;

- на официальных сайтах образовательных организаций в сети "Интернет";

1.5. В предоставлении муниципальной услуги принимают участие:

1.5.1. Управление социальной политики администрации Провиденского городского округа Чукотского автономного округа.

Информация о месте нахождения Управления: 689251 пгт. Провидения, ЧАО, ул. Набережная Дежнева 8а, каб. 28, рабочее время: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 09.00 до 18.00 обеденный перерыв с 13.00 до 14.30, выходные дни - суббота и воскресенье. 

Электронный адрес: varvara_59@mail.ru.
Телефоны, по которым производится информирование о порядке предоставления услуги: 84273522670.

1.5.2. Образовательные организации - по адресам и телефонам для справок, адресах Интернет-сайтов и электронной почты, согласно Приложению №1 к настоящему регламенту.

1.6. Перечень предоставляемой информации по вопросам предоставления муниципальной услуги: образовательные программы начального, основного общего, среднего полного образования, учебные планы школ, рабочие программы учебных курсов, предметов инвариативной части учебного плана, годовые календарные учебные графики образовательных учреждений. 

1.7. В местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе информация о месте приема заявителей и установленного графика приема заявителей;

- информация о месте нахождения, справочных телефонах, адресе электронной почты и графике работы Управления, образовательной организации, месте размещения и часах приема;

- текст Административного регламента с приложениями;

- перечень документов, которые заявитель должен представить для получения муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или требования к ним;

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

- ответы на часто задаваемые вопросы;

- иная информация, обязательное предоставление которой заявителям предусмотрено федеральным законодательством.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. 

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным шрифтом.

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

1.8. Информирование о предоставлении муниципальной услуги при обращении заявителя осуществляется лицом, ответственным за информирование о порядке предоставления муниципальной услуги (далее - специалист (должностное лицо).

1.9. Основными требованиями к предоставлению информации являются:

- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги и о ходе ее предоставления;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

1.10. При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалист (должностное лицо) подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившегося по интересующему вопросу. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, Управления и фамилии специалиста (должностного лица), принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста (должностного лица), принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

1.11. Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение дается в течение 15 дней со дня регистрации письменного обращения.

Обращение регистрируется в день поступления.

Ответ на обращение, содержащий фамилию и номер телефона исполнителя, подписывается руководителем Управления, образовательной организации либо уполномоченным им лицом и направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты или в письменной форме по почтовому адресу, указанным в обращении.

В случае, если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.

2.2. Муниципальную услугу предоставляет Управление социальной политики администрации Провиденского городского округа, (далее – Управление), осуществляющее полномочия по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках, посредством организации деятельности подведомственных ему муниципальных образовательных учреждений (далее - образовательные учреждения).

2.3. При предоставлении муниципальной услуги обращения в иные органы исполнительной власти и организации не требуется.

2.4. Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Федеральный закон от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 29.12.2012 г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24.11.1995 г. №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 18.03.2015 г. №250 "Об утверждении требований к составлению и выдаче заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими государственные услуги, и к выдаче заявителям на основании информации из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных информационных систем";

- Приказ Минобрнауки России от 29.08.2013 г. №1008 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»;

- Устав Провиденского городского округа;

- Положение об Управлении социальной политики администрации Провиденского городского округа; 

- иные правовые акты Российской Федерации, Чукотского автономного округа и муниципальные правовые акты.

2.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление (отказ в предоставлении) информации об образовательных программах, а также учебных планах, рабочих программах учебных курсов, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках общеобразовательных организаций Провиденского городского округа;

2.7. Срок предоставления муниципальной услуги:

- предоставление информации об общеобразовательных программах, а также учебных планах, рабочих программах учебных курсов, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках общеобразовательных организаций Провиденского городского округа - не превышает 5 дней.

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги (далее - документы): 

Для получения информации об общеобразовательных программах, а также учебных планах, рабочих программах учебных курсов, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках представляется заявление по форме согласно Приложению №2 к настоящему регламенту, в котором указываются:

- в случае если заявителем является физическое лицо - фамилия, имя, отчество (при наличии);

- в случае если заявителем является юридическое лицо - наименование юридического лица, организационно-правовая форма;

- документ, подтверждающий полномочия уполномоченного представителя, оформленный в соответствии с законодательством Российской Федерации - в случае если от имени физического или юридического лица обращается его уполномоченный представитель.

2.9. Заявление может быть представлено:

1) на бумажном носителе - заявителем непосредственно в образовательную организацию, Управление;

2) в электронной форме – на электронные адреса, указанные в Приложении №1 к настоящему регламенту.

2.10. Заявление и другие документы, поступившие от заявителя в образовательную организацию, Управление (представленные в форме электронного документа) для получения муниципальной услуги подлежат обязательной регистрации в течение 1 рабочего дня с даты их поступления специалистами образовательной организации, Управления, ответственными за прием и регистрацию документов.

2.11. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.12. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги нормативно-правовыми актами Провиденского городского округа не предусмотрено.

2.13. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- запрашиваемая информация не входит в перечень сведений, предоставляемых в рамках муниципальной услуги;

- представленные документы не соответствует требованиям, установленным пунктом 2.8. настоящего административного регламента;

- текст заявления не поддается прочтению.

2.14. Взимание с заявителя государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги не предусмотрено.

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

2.16. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, места ожидания, для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги должны удовлетворять следующим требованиям:

- на территории, прилегающей к зданию, оборудуются места для парковки транспортных средств, парковка для заявителей является доступной и бесплатной;

- центральный вход в здание должен быть оборудован вывеской с указанием образовательной организации, Управления;

- прием заявителей осуществляется в специальных выделенных помещениях, которые включают в себя места для ожидания, информирования и приема заявителей;

- места ожидания, получения информации и оформления необходимых документов должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, в том числе людям с ограниченными возможностями;

- наличие информационного стенда, столов и стульев для оформления документов;

- наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб);

- предоставление бумаги формата А4 и канцелярских принадлежностей для написания заявления;

- помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, а также требованиям пожарной безопасности;

- в местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и сотрудников образовательной организации.

2.17. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечиваться необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием, а также доступом к следующим документам (сведениям) в электронном виде или на бумажном носителе:

- нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

- образцы оформления заявлений и документов, которые представляются для получения муниципальной услуги;

- текст настоящего Административного регламента.

Визуальная и текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде (устанавливаются в удобном для граждан месте), на сайте органа местного самоуправления.

Оформление визуальной и текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.

2.18. Рабочие места 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.

2.19. В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются:

- условия беспрепятственного доступа к зданию (помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания (помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию (помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- допуск собаки-проводника в здание (помещение), в котором предоставляется муниципальная услуга;

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида ему обеспечивается доступ к месту предоставления муниципальной услуги, либо когда это возможно, ее предоставление по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

2.20. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- открытый доступ для заявителей и других лиц к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействие) специалиста (должностного лица) образовательной организации, Управления;

- соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействие) специалиста (должностного лица) образовательной организации, Управления при предоставлении муниципальной услуги;

- оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения;

- полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- предоставление возможности подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и других документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа;

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность определены административным регламентом;

2.21. 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.

2.22. В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель взаимодействует со специалистами образовательных организаций либо Управления:

- при подаче заявления и других документов (сведений);

- при получении результата предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. При предоставлении муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления;

- рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) информации об общеобразовательных программах, а также учебных планах, рабочих программах учебных курсов, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках.

3.2. Прием и регистрация заявления осуществляется сотрудником, ответственным за прием и регистрацию входящей корреспонденции (далее - делопроизводитель).

3.3. Делопроизводитель, регистрирует заявление в день его поступления и в течение 1 рабочего дня направляет руководителю Управления, образовательной организации (далее - руководитель) на рассмотрение.

3.4. Руководитель в течение 1 рабочего дня со дня поступления к нему заявления рассматривает его, проставляет резолюцию с указанием содержания действий, срока исполнения и определяет специалиста, ответственного за его рассмотрение (далее - ответственный исполнитель).

3.5. Результатом административной процедуры является регистрация поступившего заявления и направление его ответственному исполнителю.

3.6. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

3.7. Административная процедура "Рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги" осуществляется в соответствии с блок-схемой (приложение №3 к Административному регламенту) с момента поступления ответственному исполнителю заявления с резолюцией руководителя.

3.8. Ответственный исполнитель осуществляет проверку заявления на предмет отсутствия или наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.13 Административного регламента.

3.9. Ответственный исполнитель в течение 2 рабочих дней со дня поступления к нему заявления:

- устанавливает отсутствие оснований для отказа в предоставлении запрашиваемых сведений, предусмотренных пунктом 2.13 Административного регламента;

- готовит ответ заявителю о предоставлении информации об общеобразовательных программах, а также учебных планах, рабочих программах учебных курсов, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках.

- готовит уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги - в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.13 Административного регламента.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется на бланке образовательной организации, Управления с указанием причин отказа.

3.10. Делопроизводитель в течение 1 рабочего дня вручает заявителю информацию (уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги) (далее - вместе - ответ заявителю) или направляет его заказным почтовым отправлением.

Ответ заявителю подписывается руководителем.

3.11.Результатом административной процедуры является предоставление (отказ в предоставлении) информации об образовательных программах, а также учебных планах, рабочих программах учебных курсов, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках общеобразовательных организаций Провиденского городского округа;

3.12. В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги, документах ответственный исполнитель образовательной организации, Управления осуществляет их замену в срок, не превышающий два рабочих дня со дня поступления соответствующего заявления.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением и исполнением положений Административного регламента осуществляется руководителем образовательной организации, Управления, а также органами, уполномоченными проводить контрольные мероприятия за соблюдением федерального и регионального законодательства.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется сотрудниками образовательной организации, должностными лицами Управления, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.3. Полномочия сотрудников образовательной организации, должностными лицами Управления на осуществление текущего контроля определяются в положениях о структурных подразделениях, должностных инструкциях.

4.4. Формами контроля за соблюдением предоставления муниципальной услуги являются:

- проведение в установленном порядке контрольных проверок;

- рассмотрение отчетов и справок о предоставлении муниципальной услуги.

4.5. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы образовательной организации, Управления, а также органов, уполномоченных проводить контрольные мероприятия за соблюдением действующего законодательства) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставления муниципальной услуги, или по конкретному обращению лица, уполномоченного в соответствии с действующим законодательством.

4.6. Предметом контроля является оценка полноты и качества предоставления муниципальной услуги, включая соблюдение последовательности и сроков административных процедур (действий), входящих в нее, обоснованности и законности решений, принятых сотрудниками образовательной организации в процессе ее исполнения, а также выявление и устранение допущенных нарушений.

4.7. Специалисты образовательной организации, Управления, участвующие в предоставления муниципальной услуги, несут ответственность:

- за выполнение административных процедур (действий) в соответствии с административным регламентом;

- за несоблюдение последовательности административных процедур (действий) и сроков их выполнения, установленных Административным регламентом;

- за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.8. В случае выявления нарушений в ходе исполнения Административного регламента, по результатам проведенных проверок виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.9. Граждане, их объединения и организации вправе осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги, путем запрашивания соответствующей информации в образовательной организации, Управление.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) сотрудников образовательных организаций, должностных лиц Управления

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения, действие (бездействия) сотрудников образовательных организаций, должностных лиц Управления, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа и Провиденского городского округа для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа и Провиденского городского округа для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа и Провиденского городского округа;

- требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа и Провиденского городского округа;

- отказ образовательной организации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба на решения, действия (бездействие):

- сотрудников образовательной организации направляется в образовательную организацию и рассматривается руководителем образовательной организации или заместителем образовательной организации;

- руководителя образовательной организации направляется в Управление и рассматривается руководителем Управления или его заместителем;

- специалистов Управления направляется в Управление и рассматривается начальником Управления социальной политики администрации Провиденского городского округа;

- начальника Управления направляется в Департамент образования, культуры и спорта Чукотского автономного округа и рассматривается руководителем Департамента образования, культуры и спорта Чукотского автономного округа;

Запрещается направлять на рассмотрение жалобу сотруднику, решения, действия (бездействие) которого обжалуются.

5.4. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба может быть подана в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.

В письменной форме на бумажном носителе жалоба может быть направлена по почте, а также принята лично от заявителя в органе, предоставляющим муниципальные услуги, в том числе в ходе личного приема.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

- официального сайта и электронной почты образовательной организации, Управления, указанных в пункте 1.4 Административного регламента и в приложении №1 к Административному регламенту;

- официального сайта Администрации Провиденского городского округа (www.provadm.ru);

- электронной почты Администрации Провиденского городского округа (prov.adm@mail.ru);

- портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг.

5.6. При подаче жалобы лично заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

При подаче жалобы через представителя должен быть представлен документ, удостоверяющий личность представителя заявителя в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также документ, подтверждающий его полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

3) копия решения о назначении или об избрании либо копия приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.6. настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.8. Жалоба должна содержать:

- наименование образовательной организации, Управления, фамилию и инициалы специалиста (должностного лица) образовательной организации, Управления, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) для заявителя - физического лица или наименование заявителя - юридического лица, почтовый адрес или адрес электронной почты заявителя, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) специалиста (должностного лица) образовательной организации, Управления;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) образовательной организации (Управления). Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.9. Прием жалоб в образовательной организации, Управлении осуществляется во время приема заявителей.

Прием жалоб в электронной форме, поступивших на официальный сайт и электронную почту Администрации Провиденского городского округа, Управления, осуществляет специалист, ответственный за работу с обращениями граждан;

5.10. Жалоба подлежит регистрации в журнале учета жалоб на нарушения порядка предоставления муниципальных услуг не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

5.11. На каждую жалобу заводится учетное дело, которому присваивается номер, соответствующий регистрационному номеру жалобы. Учетное дело содержит все документы, связанные с рассмотрением жалобы.

5.12. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее поступления, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены рассматривающим ее должностным лицом.

5.13. В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.14. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.15. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, рассматривающее жалобу, принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

5.16. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава  административного правонарушения или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
5.17. Не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения об удовлетворении жалобы должностное лицо, рассматривавшее жалобу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений в форме отмены ранее принятого решения, исправления опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации, выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги, а также в иных формах, установленных законодательством Российской Федерации.

5.18. До момента принятия решения по жалобе заявитель имеет право обратиться с заявлением о прекращении рассмотрения его жалобы, которое подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном пунктами 5.9. – 5.13. административного регламента.

В этом случае должностное лицо, рассматривающее жалобу, не позднее срока окончания ее рассмотрения прекращает ее рассмотрение и извещает об этом в письменной или электронной форме заявителя.

5.19. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

- фамилия, имя, отчество (при наличии) для заявителя - физического лица или наименование заявителя - юридического лица, почтовый адрес или адрес электронной почты заявителя;

- сведения об обжалуемом решении, действии (бездействии) специалистов (должностных лиц) образовательной организации, Управления;

- наименование муниципальной услуги;

- основания для принятия решения по жалобе;

- принятое по жалобе решение;

- сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги (в случае, если жалоба признана обоснованной);

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения;

- должность, фамилия, имя, отчество должностного лица, принявшего решение по жалобе.

5.20. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, принявшим решение по жалобе, и направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в форме электронного документа, подписанного электронной подписью должностного лица, принявшего решение по жалобе, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.21. Основаниями для отказа в удовлетворении жалобы являются:

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями административного регламенте в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.22. Не подлежит удовлетворению жалоба, в ходе рассмотрения которой в решениях, действиях (бездействии) специалистов образовательной организации, Управления при предоставлении муниципальной услуги нарушения законодательства Российской Федерации не установлены.

5.23. При наличии в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу специалистов (должностных лиц) образовательной организации, Управления, чьи решения, действия (бездействие) обжалуются, а также членов его семьи должностное лицо, рассматривающее жалобу, вправе оставить ее без ответа по существу поставленных в ней вопросов и уведомить в письменной или электронной форме заявителя о недопустимости злоупотребления правом не позднее срока окончания рассмотрения жалобы, установленного в соответствии с пунктами 5.12. – 5.13. Административного регламента.

5.24. Образовательная организация, Управление обеспечивают:

- оснащение мест приема жалоб, которые располагаются по месту приема запроса либо выдачи результата предоставления муниципальной услуги;

- информирование заявителей о порядке досудебного (внесудебного) обжалования нарушений порядка предоставления муниципальных услуг посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальных сайтах Управления и образовательных организаций;

- консультирование заявителей о порядке досудебного (внесудебного) обжалования нарушений порядка предоставления муниципальных услуг, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

Приложение №1

к Административному регламенту Управления 

                                                            социальной политики администрации 

                                                                          Провиденского городского округа Чукотского 
                                                               автономного округа по предоставлению

                                                                 муниципальной услуги «Предоставление 
информации об образовательных программах и 
                                                                          учебных планах, рабочих программах учебных 
                                                                          курсов, предметов, дисциплин (модулей), 
                                                                годовых календарных учебных графиках»
ИНФОРМАЦИЯ

о местонахождении, электронных адресах, телефонах, организаций, предоставляющих муниципальную услугу

	№
	Наименование образовательного учреждения


	Адрес
	Ф.И.О. руководителя,
контактный телефон, адрес электронной почты

	1
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение

«Школа-интернат среднего общего образования поселка Провидения»
	689251, ЧАО, пгт. Провидения, ул. Полярная35/1
	Директор: Кухнинова Татьяна Александровна

т. 84273522764

sch_provideniya@mail.ru 

	2
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа с. Новое Чаплино»
	689272, ЧАО, Провиденский район, с. Новое Чаплино, ул. Мира, д. 7
	Директор: Манджиев Юрий Анджаевич

т. 84273527244

school_chaplino@mail.ru 

	3
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа села Сиреники»
	689273, ЧАО, Провиденский район, с. Сиреники, ул. Мандрикова, д. 29
	Директор: Щуцкая Яна Юрьевна

т. 84273525237

sireniki_school@mail.ru 

	4
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа села Энмелен»
	689275, ЧАО, Провиденский район, с. Энмелен, ул. Центральная, д. 26
	Директор: Родионова Людмила Андреевна

т. 84273529349

school-enmelen@yandex.ru 

	5
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Школа-интернат основного общего образования села Нунлигран»
	689274, ЧАО, Провиденский район, с. Нунлигран, ул. Кергау, д. 1
	Директор: Омрынто Светлана Валерьевна

т. 84273526290 

school-nunligran@mail.ru 

	6
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Начальная общеобразовательная школа села Янракыннот»
	689271,ЧАО, Провиденский район, с. Янракыннот, ул. Советская, д. 9
	Директор: Канчуга Галина Львовна 

т. 84273528331

school_janr@mail.ru 

	7
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад "Кораблик" поселка Провидения»
	689251, ЧАО, пгт. Провидения, ул. Полярная д. 31
	Заведующая: Пирожкова Татьяна Александровна

т. 84273522864

dskorablik2016@mail.ru 

	8
	Муниципальное автономное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа поселка Провидения»
	689251, пгт. Провидения». 689251, ЧАО, п. Провидения, ул. Н-Дежнева, д. 20а,
	Директор: Долгополов Игорь Анатольевич

т. 84273522637

sk.kaskad@mail.ru

	9
	Муниципальное автономное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр детского творчества поселка Провидения»
	689251,ЧАО, пгт. Провидения, ул. Полярная, д. 17
	Директор: Ольховик Татьяна Васильевна

т. 84273522190 ddt_57@mail.ru


Приложение №2
к Административному регламенту Управления социальной политики администрации Провиденского городского округа Чукотского автономного округа по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»
	Руководителю

	

	(наименование образовательной организации, Управления)



	(Ф.И.О.)

	

	(от Ф.И.О.)

	Проживающий по адресу:

	

	

	(почтовый адрес)

	

	(номер телефона)


ЗАЯВЛЕНИЕ
	Прошу Вас предоставить информацию о:

	

	

	

	(изложение сути вопроса)

	

	


	(дата)
	(подпись)
	(ФИО)


Приложение №3

к Административному регламенту Управления социальной политики администрации Провиденского городского округа Чукотского автономного округа по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»
Блок-схема исполнения 

административной процедуры 

"Рассмотрение заявления и принятие решения"

Принятие решения


о предоставлении информации





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Начало административной процедуры / рассмотрение заявления и принятие решения








Проверка заявления





Да





Соответствие заявления 


установленным требованиям





Нет





Направление ответа заявителю





Конец административной процедуры








