Регламент услуги

о предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиков, оказываемых муниципальным бюджетным общеобразовательным учреждением «Мокроусовская основная общеобразовательная школа»

1. Общие положения

1.1. Предметом регулирования настоящего регламента являются отношения, возникающие между получателями услуги и муниципальным бюджетным общеобразовательным учреждением « Мокроусовская основная общеобразовательная школа»  (далее по тексту ОУ), в связи с предоставлением информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиков в ОУ (далее - регламент) и стандарт её предоставления.

1.2. Услуга предоставляется гражданам Российской Федерации, лицам без гражданства и иностранным гражданам на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации (далее – получатели услуги).

1.3.Настоящий регламент определяет сроки и последовательность действий руководителя (уполномоченного лица) учреждения, порядок, формы контроля предоставления услуги, порядок и формы обжалования решений и действий ( бездействия) руководителя ( уполномоченного лица) учреждения. 

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении услуги.

2. Стандарт предоставления услуги
2.1. Наименование услуги: «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиков( далее- Услуга).

2.2. Услуга осуществляется  Учреждением.

2.3. Результатом предоставления услуги является:

- получение информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках Учреждения на основании обращений заявителей – по телефону, приличном приеме, в письменной форме, а также по электронной почте  или  на сайте Учреждения на информационных порталах http://www.kuz-obr/ru/  и https://ruobr.ru.

2.4.Показателями доступности и качества являются:

-своевременность предоставления услуги в соответствии со стандартом её предоставления;

-полнота, актуальность и достоверность, информации о порядке предоставления услуги, в том числе в электронной форме;

-доля обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных граждан по данному виду услуги.

2.5. Консультация по вопросам предоставления услуги проводятся руководителем ( уполномоченным лицом) учреждения по следующим вопросам:

-сроки предоставления услуги;

-порядок обжалования действий( бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления  услуги.

Консультация по порядку предоставления услуги осуществляется учреждением бесплатно.

3. Организация предоставления услуги включает в себя следующие административные  действия:

3.1. Организация предоставления услуги включает в себя следующие административные  действия:

-прием и регистрация письменных обращений заявителей;

-прием устных заявлений от заявителей;

-подготовка необходимой информации;

-направление письменного ответа по результатам  рассмотрения обращения заявителя;

-направление письменного ответа по рассмотрению обращения заявителю.

За получением услуги заявитель может обратиться следующими  способами:

-посредством личного письменного или устного обращения непосредственно в учреждение;

-устного обращения с использованием средств телефонной связи;

-посредством письменного обращения по почте;

-посредством письменного обращения по электронной почте;

-посредством письменного обращения на официальный сайт учреждения;

- посредством сети Интернет, в том числе посредством Портала. 

Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении услуги

3.2. Приём и регистрация письменных , поступивших по электронной почте, на официальный сайт Учреждения, обращений от заявителя.

3.2.1. Основанием  для начала административной процедуры по приёму и  регистрации письменного обращения от заявителя является  личное  обращение заявителя, поступление письменного обращения заявителя по почте или в электронном виде( на официальный сайт , по электронной почте) в Учреждение по вопросу  предоставления  информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.
3.2.2. Работник Учреждения,  осуществляющий прием документов  от заявителя при его личном общении, принимает обращение( запрос) заявителя для регистрации обращения ( запрос) в журнале и регистрирует в установленном порядке.

При поступлении в Учреждение обращения заявителя по электронной почте с указанием адреса электронной почты и ( или) почтового адреса пользователя, работник,  ответственный за прием и отправку документов по электронной почте распечатывает указанное обращение и регистрирует в установленном порядке.

3.3. В случае если заявитель обратился с устным обращением о получении услуги, соответствующая информация предоставляется устно не позднее 15 минут с момента обращения в случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки.

3.3.1.Устные обращения не регистрируются.

3.4. Подготовка необходимой информации.

 3.5.Основанием для начала административной процедуры является передача письменного обращения заявителя на рассмотрение руководителю Учреждения в день регистрации.

  3.6. Руководитель Учреждения определяет работника Учреждения, ответственного за рассмотрение обращения и подготовку проекта ответа заявителю (далее- исполнитель ).

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными работниками положений настоящего регламента, устанавливающих требования к предоставлению услуги осуществляется  руководителем Учреждения.

4.2. Контроль за предоставлением услуги Учреждением осуществляется управлением образования администрации Топкинского муниципального района  путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего регламента.

4.3. Контроль полноты и качества предоставления услуги включает в себя:

- проведение проверок, выявление и принятие мер к устранению и не допущению нарушений прав получателей услуги,

- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) руководителя (уполномоченного лица), ответственных работников Учреждения.

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав получателей услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7. Работник, ответственный за предоставление услуги, несет дисциплинарную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе проведения административных процедур, установленных настоящим регламентом.
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