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I. Общие положения
     1.1. Административный регламент предоставления муниципальной   услуги «Предоставление услуги по углубленному изучению отдельных учебных дисциплин»  устанавливает порядок, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий МУ«Отдел образования   Ачхой-Мартановского муниципального района», 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 исполнении муниципальной услуги. 
     1.2. Муниципальную услугу исполняет МУ «Отдел образования Ачхой-Мартановского муниципального района», осуществляющий полномочия по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин , годовых календарных учебных графиках посредством организации деятельности подведомственных ему муниципальных образовательных учреждений (далее - образовательные учреждения).

     При исполнении муниципальной услуги отдел взаимодействует с заинтересованными федеральными и региональными органами государственной власти; органами местного самоуправления района, осуществляющие отдельные государственные полномочия, образовательными, лечебно-профилактическими учреждениями, учреждениями социальной защиты населения и другими учреждениями.
     1.3. Муниципальная услуга направлена на реализацию прав граждан на получение общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования в пределах федеральных государственных образовательных стандартов.
     1.4. Получателями услуги являются совершеннолетние граждане, родители и лица их замещающие.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
     2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление услуги по углубленному изучению отдельных учебных дисциплин».
     2.2.Орган, предоставляющий муниципальную услугу-МУ «Отдел образования  Ачхой-Мартановского муниципального  района », ул.Х. Нурадилова 127, 366612, www.a-martan.ru, электронная почта uo-achhoy@mail.ru. Ответственный заведующий информационно-методическим центром тел. (87142) 2-22-90.
     2.3. Конечным результатом исполнения услуги является официальная информация об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов,  услуги по углубленному изучению отдельных учебных дисциплин.
     2.4. Муниципальная услуга исполняется постоянно.

     2.5. Исполнение муниципальной  функции осуществляется в соответствии:

     -Конституцией Российской Федерации 12 декабря 1993 года;

     -Семейным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 1995 года № 223-ФЗ;

     -Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании»;

     -Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

     -Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

     -Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 года №196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»; 

     -Приказом Министерства образования Российской Федерации от 9 марта 2004года №1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования»;

     -Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 ноября 2008 года № 362 «Об утверждении положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования».

     2.6. В исполнении муниципальной услуги может быть отказано в случаях, если, у образовательного учреждения отсутствует свидетельство об аккредитации той или иной образовательной программы.
     2.7. Исполнение муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

     2.8. За предоставление дополнительных услуг в системе образования (выходящие за рамки финансируемых из бюджета учебных программ, имеющих статус основных), такие как: преподавание специальных курсов и циклов дисциплин, репетиторство, углубленное изучение отдельных дисциплин и др. учреждение образования имеет право в соответствии со своим Уставом устанавливать определенную плату.   
     2. 9. Запрос регистрируется с момента подачи в МУ «Отдел образования Ачхой-Мартановского муниципального района».

     2. 10.Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами. Информация о возмездной (безвозмездной) основе исполнения муниципальной услуги. Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов.
     2. 11. Показатель доступности составляет 100%, качество 75%.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
     3.1. 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 течении 15 минут; 

     -предоставление информационных материалов посредством Интернет-сайтa в течение 1 месяца;

     -предоставление информационных материалов посредством электронной рассылки в течение 10 дней;

     -предоставление информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации по мере появления значимой информации.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
    Формой осуществления мероприятий по контролю являются плановые и внеплановые выездные (инспекционные) и камеральные проверки.

     Мероприятия по контролю исполнения муниципальной услуги осуществляет отдел образования.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих
     5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления указанной услуги, действий или бездействия работников органов, участвующих в ее оказании, в вышестоящие органы и судебном порядке. 

     Получатели услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя  начальника МУ «Отдел образования Ачхой - Мартановского мунеципального района» по адресу: 366612 ЧР с. Ачхой-Мартан, ул. Х.Нурадилова, 127.      

     Обращение должно быть подписано лицом, обратившимся с жалобой, и содержать:

     - полное наименование - для юридического лица, или фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) - для физического лица, его местонахождение,
 почтовый адрес;

     - существо обжалуемого действия (бездействия);

     - подпись руководителя (для юридического лица) или личная подпись (для физического лица) заинтересованного лица, дата.

     Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

     - наименование должности, фамилия, имя и отчество 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 в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

     Обращение рассматривается в отделе в течение 30 календарных дней со дня регистрации жалобы.

     В случае если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать в ходе предоставления муниципальной услуги (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе исполнения муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 
ПАСПОРТ

муниципальной услуги

« Предоставление услуги по углубленному изучению отдельных учебных дисциплин  »

	№

п/п
	Вопросы по приложению №1

Постановления Правительства РФ от 15 июня 2009 г. N 478

	Ответы

	1. 
	Наименование услуги (функции)
	« Предоставление услуги по углубленному изучению отдельных учебных дисциплин» 



	2. 
	Наименование федерального органа исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления, предоставляющего услугу (исполняющего функцию)


	МУ «Отдел образования Ачхой-Мартановского муниципального  района», ул. Х. Нурадилова 127, 366600, www.a-martan.ru, электронная почта uo-achhoy@mail.ru. тел. (87142) 2-22-90.



	3. 
	Наименование федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, без привлечения которых не может быть предоставлена услуга (исполнена функция)
	Министерство образования и науки ЧР.



	4. 
	Наименование административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта и источников его официального опубликования
	 « Предоставление услуги по углубленному изучению отдельных учебных дисциплин» 



	5. 
	Описание результатов предоставления услуги (исполнения функции)
	Конечным результатом исполнения услуги является официальная информация об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов,    услуги по углубленному изучению отдельных учебных дисциплин.



	6. 
	Категория заявителей, которым предоставляется услуга
	Граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе беженцы, постоянно или преимущественно проживающие на территории Ачхой-Мартановского муниципального района.

 

	7. 
	Места информирования о правилах предоставления услуги
	При личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги (включая обращение по электронной почте), на информационных стендах учреждений и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.)  на сайте отдела образования.



	8. 
	Максимально допустимые сроки предоставления услуги (исполнения функции)
	Муниципальная услуга исполняется постоянно.



	9. 
	Основания для приостановления предоставления услуги (исполнения функции) либо отказа в предоставлении услуги
	В исполнении муниципальной услуги может быть отказано в случаях, если, у образовательного учреждения отсутствует свидетельство об аккредитации той или иной образовательной программы.



	10. 
	Документы, подлежащие представлению заявителем для получения услуги, способы получения документов заявителем и порядок представления документов с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы
	Устный или письменный запрос в   МУ       «Отдел образования Ачхой-Мартановского района».



	11. 
	Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе
	Исполнение муниципальной услуги осуществляется бесплатно.



	12. 
	Информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению органом исполнительной власти или органом местного самоуправления при предоставлении услуги (исполнении функции), в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур
	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 течении 15 минут; 

-предоставление информационных материалов посредством Интернет-сайтa в течение 1 месяца;

-предоставление информационных материалов посредством электронной рассылки в течение 10 дней;

-предоставление информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации по мере появления значимой информации.



	13. 
	Адреса официальных сайтов органов исполнительной власти или органов местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, адреса их электронной почты, телефоны


	МУ «Отдел образования Ачхой-Мартановского муниципального района», ул. Х. Нурадилова 127, 366600, www.a-martan.ru, электронная почта uo-achhoy@mail.ru. тел. (87142) 2-22-90.



	14. 
	Сведения о способах и формах обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц при предоставлении услуги (исполнении функции) и информация о должностных лицах, уполномоченных на рассмотрение жалоб, их контактные данные
	Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления указанной услуги, действий или бездействия работников органов, участвующих в ее оказании, в вышестоящие органы и судебном порядке. 

 Получатели  услуги  имеют   право  обратится  с жалобой  лично  или направить  письменное  обращение, жалобу (претензию) на имя начальнику МУ «Отдела образования  Ачхой - Мартановского района» по адресу: 366600 ЧР с. Ачхой-Мартан, ул. Х. Нурадилова,  д. 127

	15. 
	Текст административного регламента
	Приложение №1

	16. 
	Сведения о дате вступления в силу административного регламента
	

	17. 
	Сведения о периоде действия административного регламента (если срок действия административного регламента ограничен либо административный регламент прекратил действие)
	Срок действия административного регламента не ограничен

	18. 
	Сведения о внесении изменений в административный регламент с указанием реквизитов актов, которыми такие изменения внесены


	

	19. 
	Дата, с которой действие административного регламента временно приостановлено и продолжительность такого приостановления
	

	20. 
	Дата прекращения действия административного регламента (признания его утратившим силу)


	

	21. 
	Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в федеральный орган исполнительной власти, орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации, орган местного самоуправления для получения государственной или муниципальной услуги (в электронной форме)


	Приложение №3 к административному регламенту

	22. 
	Фамилии и должности лиц, которые непосредственно заполняют электронные формы федеральной государственной информационной системы "Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" соответствующими сведениями, вносят изменения в эти сведения, а также вводят и снимают ограничения по доступу к сведениям, содержащимся в указанном реестре


	Мунаева А.В. - заведующая информационно-методическим центром МУ «Отдел оразования Ачхой-Мартановского муниципального  района », тел. (87142) 2-22-90.




Блок-схема

на муниципальную услугу

«Предоставление  услуги по углубленному изучению отдельных учебных
ддисциплин»

















  к Административному регламенту 

«Предоставление  услуги по углубленному изучению отдельных учебных дисциплин »

        Директор
__
     (наименование образовательного учреждения по Уставу)

 _________________________________________________________

                                                                 (Ф.И.О. заявителя, паспортные данные)

​​​​​​​​Заявление.

             Я,
____

                                                              (Ф.И.О. заявителя),

           прошу предоставить информацию об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в муниципальном общеобразовательном (образовательном) учреждении
(полное наименование по Уставу) 

в 20
- 20
учебном году.

Дата
                                                      Подпись_________________

Контактный телефон___________________
                                                                                                
  Поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги





 Приём и регистрация ответственным специалистом общеобразовательного учреждения заявления в журнале регистрации входящих документов 





  Наложение резолюции директором общеобразовательного учреждения и передача заявления





Заявление соответствует предъявляемым к нему Регламентом требования





Да





Нет








 Специалист общеобразовательного учреждения подготавливает в письменном виде информацию об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов , предметов, дисциплин (модулей),годовых календарных учебных графиках  





  Специалист общеобразовательного учреждения подготавливает проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа   





Специалист общеобразовательного учреждения регистрирует и направляет  уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю





 Специалист общеобразовательного учреждения регистрирует и направляет информацию об образовательных программах и учебных планах  учебных курсов, предметов, дисциплин (модуль),годовых календарных учебных графиках заявителю    





Получение заявителем результата муниципальной услуги








