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                                           ВЕСТИ
               Шемуршинского

  Выпуск №134  от 29 июня 2012 года  района
	
	Газета органов местного самоуправления Шемуршинского района Чувашской Республики

Издается с 2 апреля 2007 года


Постановление главы Шемуршинского района
от 29  июня  2012 года № 257
	Об утверждении административного регламента администрации Шемуршинского района по предоставлению муниципальной        услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»


        В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ (ред. от 01.07.2011) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"  постановляю:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации  Шемуршинского района по  предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах».

         2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить   на заведующего сектором культуры и архивного дела администрации Шемуршинского района Ларшникову А.Н.

Глава  администрации
Шемуршинского района                                                                                  В.П. Фадеев

 УТВЕРЖДЁН 

                                                                                                                                           Постановлением                                                                          

                                                                                                                                            администрации

 Шемуршинского  района  

 От «__» ______  2012 г. № __

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации  Шемуршинского района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских  и смежных правах»

I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента

Настоящий административный регламент (далее - Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке, в том числе из фонда редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, обеспечения прав граждан на оперативный доступ к информации и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) библиотек Шемуршинского района по предоставлению муниципальной услуги. 

1.2.Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации,  полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти Чувашской Республики, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной  услуги.

 Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица.

            1.3.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной  услуги осуществляется непосредственно  администрацией  Шемуршинского района (далее- администрация района).

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной  услуге, является открытой и общедоступной.

1.3.1. Сведения о месте нахождения, справочные телефоны, адреса сайтов в сети Интернет, адреса электронной почты  администрации  района, должностных лиц администрации района, размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте. Информация об адресах и телефонах должностных лиц администрации района в республиканской государственной информационной системе Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг(функций) Чувашской Республики, и графике работ содержится в приложении № 1 к Административному регламенту.

1.3.2. Информирование заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной  услуги

Информирование заинтересованных лиц осуществляется следующим образом:

индивидуальное информирование;

публичное информирование.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее - информация о процедуре) заинтересованные лица вправе обратиться:

в устной форме лично к должностным лицам;

с использованием средств телефонной связи;

в письменном виде в  администрацию района;

через официальный Интернет-сайт  администрации района.

Если информация, полученная от должностных лиц, не удовлетворяет заинтересованное лицо, то он вправе в письменном виде обратиться в адрес администрации на имя главы администрации района.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

достоверность предоставляемой информации о процедуре;

четкость в изложении информации о процедуре;

полнота информирования о процедуре;

оперативность предоставления информации о процедуре.

1.3.3. Индивидуальное устное информирование заинтересованных лиц

Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица должностные лица осуществляют не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, могут предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся лиц по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен сопровождаться информацией о фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок.

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого должностного лица, или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Время ожидания заинтересованного лица не может превышать 15 минут.

Должностные лица обязаны сообщить заинтересованному лицу адрес администрации района (при необходимости - способ проезда к нему), график работы администрации района.

Звонки от заинтересованных лиц по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы администрации района. 

1.3.4. Индивидуальное письменное информирование заинтересованных лиц

При консультировании по письменному обращению, не требующему дополнительного изучения и проверки, ответ на обращение направляется в адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления письменного обращения.

Письменное информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами с использованием средств почтовой,  факсимильной связи, либо электронной почты.

1.3.5. Публичное устное информирование

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ).

1.3.6. Публичное письменное информирование

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте администрации района, использования информационных стендов.

Информационные стенды оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги помещении администрации района. 

На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:

адрес администрации района, в том числе адрес Интернет-сайта, номера телефонов, адреса электронной почты, график работы (номера кабинетов), фамилии, имена, отчества должностных лиц администрации района;

перечень документов, представляемых заинтересованным лицом для получения  муниципальной услуги;

перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

На официальном Интернет-сайте администрации района размещается следующая обязательная информация:

наименование, адрес администрации района, в том числе, номера телефонов, адреса электронной почты, график работы (номера кабинетов), фамилии, имена, отчества должностных лиц администрации района;

перечень документов, представляемых заинтересованным лицом для получения  муниципальной услуги;

образцы заявлений;

перечень наиболее часто задаваемых заявителями вопросов и ответы на них;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги.

На портале государственных услуг чувашской Республике  размещена следующая информация о предоставлении муниципальной услуги: общая информация; порядок предоставления;  места предоставления;  документы;  нормативные документы; обжалование.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги

 Наименование муниципальной услуги Муниципальная  услуга «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе из фонда редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» (далее - муниципальная услуга).

2.2 Наименование органа, исполняющего муниципальную услугу 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется районо – организационным методическим центром Автономного учреждения «Центр развития культуры Шемуршинского района», муниципальным бюджетным учреждением «Шемуршинская центральная поселенческая библиотека» и поселенческими библиотеками муниципальных бюджетных учреждений культуры района (далее РОМЦ, МБУ «Шемуршинская ЦПБ» поселенческие библиотека МБУК).

2.3 Результат предоставления муниципальной услуги.

 
Результатом предоставления муниципальной услуги является обеспечение свободного доступа получателей муниципальной услуги к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках города, в том числе из фонда редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных  правах

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга по предоставлению доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе из фонда редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах предоставляется физическим и юридическим лицам в режиме чтения в часы работы зала электронных ресурсов.

Время получения  библиографической информации в электронном виде об оцифрованных изданиях в режиме удаленного доступа зависит только от пропускного канала сети Интернет получателей муниципальной услуги и загруженности сервера муниципальных библиотеки.

2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

- Конституция Российской Федерации (Российская газета, 2009, 21 января, № 7);

- Федеральный закон от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле» (Российская газета, 1995, 17 января, № 11-12);

- Закон Российской Федерации от 7 февраля 1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей» (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации, 1992, 9 апреля, №15);

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Российская газета, 2006, 5 мая, № 95,);

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета, 2003, 8 октября, №202);

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

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

          - Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ (Российская газета, 1994, 8 декабря, № 238-239);

          - Гражданский кодекс Российской Федерации (часть четвертая) от 18.12.2006 № 230-ФЗ (Российская газета, 2006, 22 декабря, № 289);

          - Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р;

           2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (непосредственно в РОМЦ, МБУ «Шемуршинская ЦПБ» поселенческие библиотеки МБУК):

2.7 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- Отсутствие в оформляемых документах и бланках фамилии, имени и отчества (при наличии) читателя, почтового адреса.

- Невозможность прочтения оформляемых документов и бланков, о чем сообщается читателю, если его фамилия и почтовый адрес не поддаются прочтению.

- Отказ от заполнения форм учета требуемых в соответствии с ГОСТом 7.20-2000.

          2.8 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги, является:

- Нарушение Правил пользования библиотекой МБУ «Шемуршинская ЦПБ» поселенческих библиотек МБУК;

- Причинение ущерба библиотеке МБУ «Шемуршинская ЦПБ» поселенческим библиотекам МБУК;

- Нарушение правил заполнения бланков документов, указанных в настоящем Регламенте;

- Технические неполадки на серверном оборудовании и/или технические проблемы с сетью Интернет и/или программным обеспечением в библиотеках   МБУ «Шемуршинская ЦПБ» поселенческие библиотеки МБУК 

2.9 Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной  услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

 За предоставление государственной услуги плата не взимается.

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

При нахождении заявителя в библиотеке  МБУ «Шемуршинская ЦПБ», поселенческих библиотеках МБУК срок ожидания в очереди при подаче запроса не должен превышать 20 мин.

При удаленном предоставлении данной муниципальной услуги посредством сети Интернет, время ожидания в очереди зависит только от загруженности сервера  МБУ «Шемуршинская ЦПБ», поселенческих библиотек МБУК.

2.11 Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

При нахождении заявителей непосредственно в библиотеке   МБУ «Шемуршинская ЦПБ», поселенческих библиотеках МБУК, регистрация одного читателя осуществляется в срок до 10 минут, перерегистрация - в течение 5 минут.   

2.12.  Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

Вход в здание библиотеки оборудован пандусом, а также вывеской с указанием основных реквизитов на русском и чувашском языках. На прилегающей территории библиотеки оборудовано место для парковки автотранспортных средств как для сотрудников, так и для посетителей. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Помещение для работы с заявителями должно быть оборудовано в соответствии с  требованиями санитарных правил и норм. 

Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами. 

На стендах с организационно-распорядительной информацией размещается следующая обязательная информация:

· режим работы библиотеки;

· номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заинтересованных лиц, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование заинтересованных лиц;

· адрес официального сайта Шемуршинского района в сети Internet, номера телефонов, адрес электронной почты.

На стендах с тематической информацией размещается следующая обязательная информация:

- порядок предоставления муниципальной услуги заинтересованным лицам;

- рекомендации по заполнению заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- выдержки из нормативных правовых актов по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее 18), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.


 2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Сведения о месте нахождения, справочные телефоны, адреса сайтов в сети Интернет, адреса электронной почты библиотеки, должностных лиц библиотеки, размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте администрации. Информация об адресах и телефонах должностных лиц, графике работ содержится в приложении № 1 к Административному регламенту.

III Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения процедур в электронной форме

3.1 Административные процедуры по предоставлению  муниципальной услуги в библиотеках   МБУ «Шемуршинская ЦПБ», поселенческих библиотеках МБУК включают в себя:

3.1.1 Регистрация получателя муниципальной услуги. 

Основанием для регистрации получателя муниципальной услуги является личное обращение получателя муниципальной  услуги в библиотеку, заполнение читательского формуляра.

Регистрация получателя муниципальной услуги,  перерегистрация осуществляются по предъявлению паспорта. Перерегистрация осуществляется один раз в год. 

Регистрация получателя муниципальной услуги предусматривает: 

прием документов, установление личности получателя муниципальной услуги;

установка наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в помещении библиотеки;

3.1.2 Консультирование получателя муниципальной услуги по получению доступа к оцифрованным изданиям, хранящихся в библиотеках   МБУ «Шемуршинская ЦПБ», поселенческих библиотеках МБУК, в том числе из фонда редких книг, проводится специалистами библиотеки, ответственными за предоставление  муниципальной услуги.

Специалисты библиотеки, ответственные за исполнение муниципальной услуги, в вежливой и корректной форме консультируют  получателя по доступу к оцифрованным изданиям, хранящихся в библиотеках МБУ «Шемуршинская ЦПБ», поселенческих библиотеках МБУК, в том числе из фонда редких книг, их использованию.

3.1.3 Предоставление доступа  к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках   МБУ «Шемуршинская ЦПБ», поселенческих библиотеках МБУК, в том числе из фонда редких книг, в помещении библиотеки. 

Данная административная процедура включает в себя:

- авторизацию получателя муниципальной услуги для доступа к базам данных;

- предоставление пароля получателю муниципальной услуги для доступа к базе данных;

- консультирование по методике эффективного поиска информации;

- пользование получателем оцифрованными изданиями, в том числе из фонда редких книг в течение установленного времени.

3.1.4 Результатом является получение доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках МБУ «Шемуршинская ЦПБ», поселенческих библиотеках МБУК, в том числе из фонда редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах. 

3.2. Удаленное подключение пользователя к сайту библиотек МБУ «Шемуршинская ЦПБ», поселенческих библиотек МБУК или к сайту муниципальных услуг Администрации Шемуршинского района(www.shemur.cap.ru).

При обращении на Интернет-сайт в отдельных случаях от получателя может требоваться прохождение процедуры электронной регистрации, авторизации.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламент

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Чувашской Республики, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами

Ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования по предоставлению муниципальной услуги осуществляется заведующей РОМЦ, заведующими МБУ «Шемуршинская ЦПБ» и поселенческих библиотек МБУК.

Персональная ответственность специалистов библиотек МБУ «Шемуршинская ЦПБ» и поселенческих библиотек, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений административных процедур и сроков их выполнения, предусмотренных Административным регламентом.

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной  услуги организуется на основании распоряжения главы администрации района  (лица, исполняющего его обязанности).

Контроль должен предусматривать:

периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной  услуги должностными лицами;

выявление и устранение нарушений, допущенных должностными лицами при предоставлении муниципальной  услуги;

рассмотрение жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц и подготовку ответов на них.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Плановый контроль осуществляется заместителем  главы администрации района .

Внеплановые проверки проводятся уполномоченным должностным лицом на основании поступивших жалоб на действия должностного лица по вопросу нарушения порядка приема и рассмотрения обращений заявителей. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной  услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заинтересованных лиц виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем участия в опросах (в том числе электронных), форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений Административного регламента.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу
5.1. Заявители (читатели) вправе обжаловать действия (бездействие) сотрудников библиотек, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

5.2. Обращение заявителей может осуществляться в письменном или устном виде, направленное по почте, электронной почте, на Интернет-сайт библиотек

5.3. Заявители (читатели) имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление (претензию, жалобу), в соответствии с уровнем подчиненности сотрудника, действия (бездействие) которого обжалуется, - заведующей библиотеки МБУ «Шемуршинская ЦПБ» и директорам МБУК, заведующей сектором культуры и архивного дела администрации Шемуршинского района.

5.4. Заявление (претензия, жалоба) должно содержать:

при подаче физическим лицом фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) физического лица, его место жительства или пребывания; при подаче обращения юридическим лицом его наименование, адрес, дату подачи;

наименование органа, учреждения и (или) структурного подразделения и (или) должности и (или) фамилию, имя и отчество (последнее при наличии) специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

содержательную характеристику обжалуемого действия (бездействия), решения.

К заявлению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.

Заявление подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем (заместителем руководителя) юридического лица.

5.5. Заведующий библиотеки:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления, в случае необходимости:

- с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в пределах своих полномочий.

5.6. По результатам рассмотрения заявления принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения.

Письменный ответ направляется заявителю не позднее 15 дней со дня регистрации письменного обращения.

В случае, если по заявлению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 5 дней.

5.7. О продлении срока рассмотрения заявления автор обращения уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.8. Ответ на письменную жалобу по существу не дается в следующих случаях:

отсутствие фамилии заявителя, направившего заявление, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

отсутствие в заявлении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);

если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну;

если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

если текст письменного заявления не поддается прочтению. 

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения лиц, ответственных за выполнение административного действия,  принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, виновное лицо привлекается к ответственности.

5.9. Заявители (читатели) вправе обжаловать действия (бездействие) специалистов библиотек МБУ «Шемуршинская ЦПБ» и поселенческих библиотек МБУК ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

 
	
	Приложение № 1 

к административному регламенту администрации Шемуршинского района от «____»______ 2012 г № ___


Сведения о месте нахождения и графике работы РОМЦ АУ «Центр развития культуры Шемуршинского района»

Адрес: 429170, Чувашская Республика, Шемуршинский район, с. Шемурша, ул. Советская, д. 3

Тел. (88352) 2-33-14;

директор

	Павлов Владимир Валерьевич
	Директор АУ «Центр развития культуры Шемуршинского района»


	2-22-11
	kult@shemur.cap.ru


РОМЦ АУ «Центр развития культуры Шемуршинского района»

	Петрова Алина Геннадьевна
	Заведующий РОМЦ АУ «Центр развития культуры Шемуршинского района» 
	2-33-14
	kult@shemur.cap.ru

	Давыдова Татьяна Юрьевна
	Методист РОМЦ АУ «Центр развития культуры Шемуршинского района»
	2-33-14
	kult@shemur.cap.ru

	Бибукова Ольга Александровна
	Методист культурно-досуговой деятельности РОМЦ АУ «Центр развития культуры Шемуршинского района»
	2-33-14
	kult@shemur.cap.ru

	Тимофеева Ольга Геннадьевна
	Методист по комплектованию и обработке литературы
	2-33-14
	kult@shemur.cap.ru


Постановление главы Шемуршинского района

от 29  июня  2012 года № 258
Об утверждении административного регламента администрации Шемуршинского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о  текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» 

. В целях реализации республиканской целевой программы «Проведение административной реформы в Чувашской Республике в 2006-2013 годах», утвержденной постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 14.04.2006 № 98, постановления администрации Шемуршинского района Чувашской Республики от 24 августа 2011 г. №326 «О порядке разработки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг»  постановляю:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Шемуршинского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «предоставление информации о  текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости».

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования в периодическом печатном издании «Вести Шемуршинского района» и подлежит размещению на официальном сайте администрации Шемуршинского района Чувашской Республики.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на  начальника отдела образования и молодёжной политики администрации Шемуршинского  района Чувашской Республики Игнатьеву Н.Г. 

Глава администрации 

Шемуршинского района

Чувашской Республики                                                                                          В.П.Фадеев                     

	Утвержден

постановлением администрации Шемуршинского района Чувашской Республики

«  » __________ 20    г. №  


Административный регламент 

администрации Шемуршинского района Чувашской Республики по 
предоставлению муниципальной услуги 

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ о  текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» 

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о  текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (далее - Административный регламент) регулирует сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги определяет сроки и последовательность выполнения действий администрации Шемуршинского района, влекущих возникновение, изменение или прекращение правоотношений, передачу документированной информации в связи с непосредственным запросом физического лица либо его законного представителя о предоставлении информации о  текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»  (далее - муниципальная  услуга).

1.2. Описание заявителей.

Получателями муниципальной услуги являются физические лица либо его законные представители (далее - заявители). 

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в отделе образования и молодёжной политики администрации Шемуршинского района Чувашской республики (далее - отдел образования и молодёжной политики) при личном обращении, посредством средств телефонной связи, электронного информирования, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, на информационных стендах в образовательных учреждениях Шемуршинского района. Консультации и справки в объёме, предусмотренном настоящим регламентом, предоставляются специалистами в течение всего срока предоставления муниципальной услуги. Информация об адресах и телефонах должностных лиц Администрации и образовательных учреждений  Шемуршинского района и графике работы содержится в приложении №1 к настоящему Административному регламенту.

График работы отдела образования и молодёжной политики:

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8:00 до 17:00, обед с 12-00 до 13-00, выходные дни - суббота и воскресенье, а также праздничные дни.

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанной услуги, заявители могут получить, в том числе с использованием республиканской государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики».

Индивидуальное устное информирование осуществляется должностным лицом при запросе граждан  информации лично или по телефону.

Посредством телефонной связи граждане могут получить информацию:

- о режиме работы должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу;

- о почтовом адресе отдела образования и молодёжной политики администрации Шемуршинского района и образовательных учреждений Шемуршинского района;

- об адресе официального Интернет-сайта отдела образования и молодёжной политики администрации Шемуршинского района  и образовательных учреждений Шемуршинского района;

- о требованиях к письменному запросу;

- о процедуре предоставления муниципальной услуги.

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо, сняв трубку, должно представиться: фамилия, имя, отчество, должность, наименование подразделения.

Должностное лицо обязано сообщить заявителю график приема при предоставлении муниципальной услуги, точный почтовый адрес отдела образования и молодёжной политики или образовательного учреждения Шемуршинского района (при необходимости - способ проезда к нему), требования к письменному запросу.

Звонки по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы. Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

Заявителям, желающим получить муниципальную услугу в устной форме, предоставляется право выбора при ее получении: в порядке живой очереди без предварительной записи или по предварительной записи по телефону.

При определении времени предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано назначить время, согласованное с заявителем, обратившимся за предоставлением муниципальной услуги, с учетом уже состоявшихся встреч.

Запись по телефону при предоставлении муниципальной услуги является предпочтительным способом организации приема заявителей.

Письменное информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом с использованием средств почтовой, факсимильной связи либо электронной почты.

Информационные стенды оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги помещении Администрации.

На официальном Интернет-сайте отдела образования и молодёжной размещается следующая обязательная информация:

полное наименование и почтовый адрес отдела образования и молодёжной политики администрации Шемуршинского района;

справочные номера телефонов подразделения, предоставляющего муниципальную услугу;

график работы;

требования к письменному запросу;

перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

«Предоставление информации о  текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Уполномоченным органом, ответственным за организацию предоставления муниципальной услуги, является отдел образования и молодёжной политики. Предоставление услуги осуществляется через муниципальные образовательные учреждения Шемуршинского района Чувашской Республики различных типов и видов, реализующие программы общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.

Информационное и технологическое обеспечение муниципальной услуги осуществляется отделом образования и молодёжной политики и муниципальными образовательными учреждениями Шемуршинского района Чувашской Республики.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю необходимой для него информации о текущей успеваемости учащегося, ведении его электронного дневника и электронного журнала успеваемости в ОУ, реализующих основную общеобразовательную программу начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, расположенных на территории Шемуршинского района, посредством сети Интернет и/или мобильной связи посредством SMS-сервиса;

уведомление об отказе в предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося, ведении его электронного дневника и электронного журнала успеваемости.
2.4. Срок предоставления услуги.

Предоставление муниципальной услуги в форме устного информирования осуществляется не более 30 минут.

Предоставление муниципальной услуги в форме письменного информирования на бумажном носителе или по электронной почте осуществляется не позднее 2 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга   «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведении его электронного дневника и электронного журнала успеваемости»  оказывается в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 ("Российская газета", N 7, 21.01.2009);

Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 г. N 3266-1 «Об образовании» ("Российская газета", N 13, 23 января 1996 г.);

 Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 г. № 196 «Об утверждении типового положения об общеобразовательном учреждении» («Собрание законодательства Российской Федерации», 26 марта 2001 г., N 13, ст. 1252); 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 3 ноября 1994 г. N 1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении» («Собрание законодательства Российской Федерации», 14 ноября 1994 г., N 29, ст. 3050); 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 12 марта 1997 г. N 288 «Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья» («Собрание законодательства Российской Федерации», 17 марта 1997 г. N 11, ст. 1326); 

Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» («Собрание законодательства Российской Федерации», 28 декабря 2009 г., N 52 (часть II), ст. 6626); 

Приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 3 июля 2000 г. № 241 «Об утверждении Медицинской карты ребёнка для образовательных учреждений» («Приказы: Минздрав России./Сборник. 2000 г. Часть 2. - М.: Интерсэн, 2001 г.»); 

Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28 ноября 2002 г. N 44 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.1178-02» («Российская газета», 11 декабря 2002 г., N 234);

Федеральным законом от 22.08.2004, N 122-ФЗ "О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием Федеральных законов "О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации" и "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 30.08.2004, N 35, ст. 3607);

Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Российская газета", N 95, 05.05.2006).

Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 года №152 «О персональных данных»;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления информации о текущей успеваемости учащегося, ведении его электронного дневника и электронного журнала успеваемости   заявитель предъявляет в общеобразовательное учреждение

заявление по форме, согласно приложению 2 к настоящему Регламенту, в котором указываются фамилия, имя, отчество заявителя, место регистрации, жительства и излагается просьба на предоставление муниципальной услуги

согласие родителя (законного представителя) учащегося на размещение своих персональных данных и персональных данных ребёнка в системе электронный дневник, электронный журнал успеваемости в установленной форме с личной подписью (Приложение №3)

паспорт родителя (законного представителя) учащегося для сверки с данными, представленными в согласии на размещение персональных данных в системе электронный дневник, электронный журнал успеваемости.

2.7. Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной услуги либо отказа в исполнении муниципальной услуги:

Основанием для приостановления муниципальной услуги может являться: 

- отсутствие информации для осуществления услуги;

- случай, когда запрашиваемая информация касается третьих лиц без официальных документов, устанавливающих право представлять их интересы.

- отсутствие согласия родителя (законного представителя) учащегося на размещение своих персональных данных и персональных данных ребенка в системе электронный дневник, электронный журнал успеваемости в установленной форме.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является ситуация, когда предоставление запрашиваемой информации влечёт нарушение законодательства о защите информации.

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной  основе в соответствии с действующим законодательством.

2.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Письменный запрос граждан подлежит обязательной регистрации в день поступления в образовательное учреждение Шемуршинского района.

Уполномоченное должностное лицо регулярно (не менее 2 раз в день) проверяет поступление корреспонденции в электронной форме по информационным системам общего пользования. Полученные документы сохраняются в электронном виде в соответствующей папке на компьютере уполномоченного должностного лица и выводятся на бумажный носитель. После вывода запроса на бумажный носитель оно незамедлительно передается для проставления на полученном запросе регистрационного штампа общеобразовательного учреждения.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование парковочных мест, пандусов для маломобильных групп населения и мест хранения верхней одежды граждан. 

Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу. Каждое помещение для предоставления муниципальной услуги оснащается телефоном, компьютером и принтером.

Для ожидания приема гражданам отводятся места, оборудованные стульями.

Для свободного получения информации о фамилиях, именах, отчествах и должностях должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками с указанием фамилии, имени, отчества и должности, крепящимися с помощью зажимов к одежде, либо настольными табличками аналогичного содержания.

Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано предложить лицу воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию и организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объёме.

На информационном стенде размещается следующая обязательная информация:

график работы общеобразовательного учреждения;

номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

информация об особенностях предоставления муниципальной услуги в электронной форме;

выдержки из правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

требования к письменному запросу;

почтовый адрес отдела образования и молодёжной политики администрации Шемуршинского района и общеобразовательных учреждений Шемуршинского района ;

план проезда к администрации и образовательным учреждениям  Шемуршинского района;

адрес официального Интернет-сайта отдела образования и молодёжной политики администрации Шемуршинского района;

номер телефона подразделения, предоставляющего муниципальную услугу;

перечень документов, представляемых заявителями;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчеркиваются.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Сведения о месте нахождения отдела образования и молодёжной политики администрации Шемуршинского района и образовательных учреждений Шемуршинского района, справочные телефоны, адрес официального Интернет-сайта отдела образования и молодёжной политики администрации Шемуршинского района, адреса электронной почты отдела образования и молодёжной политики администрации Шемуршинского района и образовательных учреждений Шемуршинского района, о возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте отдела образования и молодёжной политики администрации Шемуршинского района.

Основными требованиями к качеству рассмотрения запросов являются:

достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения запроса;

полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения запроса;

наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

оперативность оказания муниципальной услуги.
II. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги по решению администрации Шемуршинского района.

Порядок предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о  текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» указан в блок-схеме (приложение № 4 к настоящему Регламенту).
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

Приём заявления о предоставлении услуги и согласия на обработку персональных данных.

(при подаче заявления и согласия специалисту, осуществляющему приём документов, предъявляется для обозрения документ, удостоверяющий личность заявителя).

регистрация представленного письменного запроса (заявления);

предоставление запрашиваемой информации заявителю.

3.2. Последовательность  и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.

 3.2.1.  Приём от заявителя обращения на получение муниципальной услуги и его регистрация в журнале поступающей документации в день поступления обращения. В заявлении указывается фамилия, имя, отчество заявителя, место его регистрации и фактического проживания, контактные телефоны, содержание обращения. 

3.2.2. Рассмотрение запроса от заявителя, для установления его права на получение муниципальной услуги с учётом ограничений на предоставление сведений конфиденциального характера и иных ограничений, предусмотренных нормативными правовыми актами. 

3.2.3. Предоставление муниципальной услуги заявителю в установленный законом срок (при личном обращении - не более 30 минут, при письменном – не более 2 дней с момента регистрации запроса; регистрация запроса в день его подачи) или отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.4 Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является приём запроса от заявителя и регистрация его в журнале. 

3.2.5 Основанием для начала административной процедуры рассмотрения обращения заявителя является поступление заявления. 

3.2.6 По результатам рассмотрения обращения и представленных заявителем сведений член администрации образовательного учреждения, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, определяет наличие либо отсутствие у заявителя права на муниципальную услугу и принимают решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в её предоставлении. 

Основанием для приостановления муниципальной услуги может являться: 

- отсутствие информации для осуществления услуги;

- отсутствие согласия на обработку персональных 

- случай, когда запрашиваемая информация касается третьих лиц без официальных документов, устанавливающих право представлять их интересы.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является ситуация, когда предоставление запрашиваемой информации влечёт нарушение законодательства о защите информации.

3.2.7 Общий максимальный срок рассмотрения документов (без учёта времени, затраченного на проведение проверки предоставленных заявителем сведений) не должен превышать при личном обращении – 30 минут, при письменном – 2 дней. 

3.2.8. В решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги в обязательном порядке должны быть указаны причины отказа. 

3.2.9 По результатам обработки обращения формируется официальный ответ в письменной или устной форме в зависимости от формы запроса заявителя, после чего результат регистрируется в журнале исходящей корреспонденции. 
III. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Чувашской Республики, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела образования и молодёжной политики.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений административных процедур и сроков их выполнения, предусмотренных Административным регламентом.

Начальник отдела образования и молодёжной политики организует и осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги по соблюдению порядка рассмотрения запроса уполномоченными должностными лицами.

Начальник отдела образования и молодёжной обязан осуществлять контроль за достоверностью и своевременностью предоставляемой заявителю муниципальной услуги путем проверки сведений, содержащихся в Карточке личного приема заявителя и электронной карточке, не реже 1 раза в месяц.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги также осуществляется в форме внеплановых проверок. Внеплановые проверки могут проводиться уполномоченным должностным лицом на основании поступивших жалоб на действия должностного лица по вопросу нарушения порядка приема и рассмотрения запроса заявителей.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заинтересованных лиц виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Уполномоченное должностное лицо, ответственное за прием письменных запросов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема письменных запросов, правильность внесения записей в электронную карточку и за сроки и качество рассмотрения поставленных в запросе вопросов в соответствии с действующим законодательством дисциплинарных мер ответственности.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан и организаций.

Контроль со стороны граждан и организаций осуществляется путем участия в опросах (в том числе электронных), форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений Административного регламента.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих администрации Шемуршинского района

5.1. Обжалование решений и действий (бездействий), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - запрос), устно либо письменно или в форме электронного документа к начальнику отдела образования и молодёжной политики администрации Шемуршинского района.

5.3 Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате  муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 5.5 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1
к Административному регламенту
администрации Шемуршинского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации о  текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»
Администрация Шемуршинского района Чувашской Республики
      Адрес: 429170, Чувашская Республика,  Шемуршинский район, с. Шемурша, ул. Советская, д.8.

      Тел. (883546) 2-32-48, факс (883546) 2-39-04,  e-mail:shemur@cap.ru                                         

                                          Руководство:

	Фадеев Валерий Петрович
	Глава администрации Шемуршинского района
	2-32-48
	shemur@cap.ru                                         

	Игнатьева Наталья Германовна
	Начальник отдела образования и молодёжной политики администрации Шемуршинского района 
	2-32-42
	obrazov@shemur.cap.ru                                         


Список учреждений,
оказывающих муниципальную услугу «Предоставление информации о  текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»
	Наименование ОУ
	Адрес
	ФИО руководителя
	e-mail

	МБОУ "Карабай-Шемуршинская СОШ"
	429170, ЧР, Шемуршинский район, д. Карабай-Шемурша, ул.Школьная, д.17
	Ермолаев Юрий Фёдорович
	Karshem-shemur@edu.cap.ru

	МБОУ "Чукальская НОШ"
	429186,ЧР, Шемуршинский район д .Русские Чукалы Ул.Октябрьская д.15
	Карпова Ирина Михайловна
	chukal-shemur@edu.cap.ru

	МБОУ  "Бичурга-Баишевская СОШ"
	429175, ЧР, Шемуршинский район, с. Бичурга-Баишево, ул. Мичурина, дом 13
	Петров Анатолий Григорьевич
	bichbaish-shemur@edu.cap.ru

	МБОУ " Шемуршинская СОШ"
	429170,ЧР, с. Шемурша, ул. Юбилейная, д8
	Еремеева Ольга Михайловна
	sosh-shemur@edu.cap.ru

	МБОУ  "Малобуяновская ООШ"
	429170,ЧР, Шемуршинский район, д. Малое Буяново, ул. Карла Маркса, д36
	Егоров Николай Васильевич
	mbuyan-shemur@edu.cap.ru

	МБОУ  "Байдеряковская ООШ"
	429182, ЧР, Шемуршинский район, д. Байдеряково, ул. Чапаева,3
	Азизова Эльза Витальевна
	baider-shemur@edu.cap.ru

	МБОУ  "Большебуяновская ООШ"
	429172, Шемуршинский район, с. Большое Буяново, ул. Кирова, д27б
	Захаров Анатолий Михайлович
	bbuyan-shemur@edu.cap.ru

	МБОУ "Старочукальская ООШ"
	429185,ЧР, Шемуршинский район, д. Старые Чукалы, ул. Комсомольская, д81
	Бибукова Татьяна Николаевна
	stchuk-shemur@edu.cap.ru

	МБОУ  "Чепкас -Никольская ООШ"
	429173,ЧР, Шемуршинский район, с. Чепкас-Никольское, ул. Чапаева, 27
	Воробъева Татьяна Валерьевна 
	chepkas-shemur@edu.cap.ru

	МБОУ "Трехизб-Шемуршинская НОШ – детский сад"
	429174, ЧР, Шемуршинский р-н, с.Трехизб-Шемурша, пер.Центральный, д.3
	Тимошкина Наталья Михайловна
	3izbshem-shemur@edu.cap.ru

	МБОУ «Трехбалтаевская СОШ»
	429182,ЧР Шемуршинский р-н с.Трехбалтаево ул.Октябрьская 28
	Сорокин Рудислав Петрович
	3balt-shemur@edu.cap.ru

	Асановское МБОУ "начальная школа-детский сад"
	429180, ЧР, Шемуршинский район, д.Асаново, ул. Кирова, д25.
	Угарина Светлана Николаевна
	Asan-shemur@edu.cap.ru


График работы образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу:

	Понедельник
	с 8.00 до 17.00

	Вторник
	с 8.00 до 17.00

	Среда
	с 8.00 до 17.00

	Четверг
	с 8.00 до 17.00

	Пятница
	с 8.00 до 17.00

	Суббота
	с 8.00 до 17.00


Обеденный перерыв - с 12.00 до 13.00. Воскресенье, а также праздничные дни - выходные дни.
Приложение № 2
к Административному регламенту
администрации Шемуршинского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о  текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»  

Заявление
родителей (законных представителей) на предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости
Директору

_______________________________________

(наименование общеобразовательного учреждения)

_______________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

проживающего по адресу _________________

контактный телефон _____________________

Заявление
 

Прошу предоставлять информацию о текущей и итоговой успеваемости моего ребенка (сына, дочери)_______________________________________________________,

                                                                                  (фамилия, имя, отчество)

обучающегося ___________________ класса, посредством ведения электронного дневника и электронного журнала успеваемости.

Дата ________________                                            Подпись _____________

	
	Приложение № 3

к Административному регламенту
администрации Шемуршинского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации о  текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»


Муниципальное общеобразовательное учреждение

_____________________________________________________________________________

(наименование и адрес учреждения)

______________________________________________________________________                                                                 

СОГЛАСИЕ

В соответствии с Федеральным законом №152-ФЗ от 27.07.2006 года «О персональных данных» выражаю свое согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (передачу) способами, не противоречащими закону, моих персональных данных и данных моего ребенка, а именно: фамилии, имени, отчестве, дате рождения, месте жительства, месте работы, семейном положении и т.д..

Разрешаю разместить в системе электронный дневник, электронный журнал успеваемости следующие данные:

	Данные ребенка
	Данные родителя (законного представителя)

	1. 
	Фамилия 
	1. 
	Фамилия                                                            

	2. 
	Имя 
	2. 
	Имя                                                                 

	3. 
	Отчество 
	3. 
	Отчество                                                            

	4. 
	Дата рождения 
	4. 
	Пол                                                                 

	5. 
	Пол 
	5. 
	Место жительства                                                     

	6. 
	Место жительства                                                      
	6. 
	Домашний телефон                                                    

	7. 
	Место регистрации
	7. 
	Степень родства  (с ребенком)                                           

	8. 
	Домашний телефон
	8. 
	Мобильный телефон                                                  

	9. 
	Свидетельство о рождении
	9. 
	Место работы                                                        

	10. 
	Наличие ПК дома
	10. 
	Должность                                                          

	11. 
	E-mail                                                                
	11. 
	Рабочий телефон                                                     

	12. 
	Родители                                                              
	12. 
	Дата рождения                                                       

	13. 
	Текущие и итоговые  оценки   успеваемости
	13. 
	E-mail                                                              

	14. 
	Иностранный язык
	14. 
	Дети                                                               

	15. 
	Движение                                                             
	15. 
	Помощь школе                                                       

	16. 
	№ личного дела                                                        
	
	

	17. 
	Дополнительная контактная информация
	
	

	18. 
	Дополнительное образование
	
	

	19. 
	Форма обучения
	
	

	20. 
	Программа обучения
	
	


Обработка моих персональных данных будет производиться с целью: 

1) Создания единой базы данных общеобразовательных учреждений.

2) Автоматизации процессов сбора, хранения и анализа статистической информации (успеваемость, посещаемость, движение обучающихся и др.).

3) Обеспечения возможности оперативного доступа к информации по уникальному логину и паролю и в соответствии с правами доступа для всех ключевых субъектов образовательного процесса (обучающийся, родитель (законный представитель), учитель, административные работники). В том числе для предоставления (по уникальному логину и паролю) мне показателей посещаемости, успеваемости ребенка, через Интернет и SMS-сервис.

4) Принятия образовательным учреждением оперативных решений связанных с учебно-воспитательным процессом.

5) Обеспечения возможности проводить единую согласованную политику в области управления и содержания образования в Пестовском муниципальном районе.

Настоящее согласие сохраняет силу до выбытия ребенка из образовательного учреждения.

___________________________________________________________________________ 


ФИО ребенка  (детей)

____________________________________________________________________________

ФИО родителя (законного представителя), адрес проживания

паспорт__________________, выдан___________________, кем______________________

серия, номер 

 «___»_______20     года   



    ___________________________

        подпись   родителя (законного представителя)

Приложение № 4
к Административному регламенту
администрации Шемуршинского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации о  текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»
Блок-схема

алгоритма прохождения административной процедуры 
по предоставлению информации о текущей успеваемости обучающегося, ведению электронного дневника и 
электронного журнала успеваемости 


Постановление главы Шемуршинского района

от 29  июня 2012 года № 259
Об утверждении административного регламента администрации Шемуршинского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о  результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение Шемуршинского района Чувашской Республики»

В целях реализации республиканской целевой программы «Проведение административной реформы в Чувашской Республике в 2006-2013 годах», утвержденной постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 14.04.2006 № 98, постановления администрации Шемуршинского района Чувашской Республики от 24 августа 2011 г. №326 «О порядке разработки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг»  постановляю:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Шемуршинского района Чувашской Республики по предоставлению информации о  результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательные учреждения Шемуршинского района Чувашской Республики.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования в периодическом печатном издании «Вести Шемуршинского района» и подлежит размещению на официальном сайте администрации Шемуршинского района Чувашской Республики.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на  начальника отдела образования и молодёжной политики администрации Шемуршинского  района Чувашской Республики Игнатьеву Н.Г. 

Глава администрации 

Шемуршинского района

Чувашской Республики                                                                                          В.П.Фадеев                     

	Утвержден

постановлением администрации Шемуршинского района Чувашской Республики
«  » __________ 20    г. №  


Административный регламент 

администрации Шемуршинского района Чувашской Республики по 
предоставлению муниципальной услуги 

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ О РЕЗУЛЬТАТАХ СДАННЫХ ЭКЗАМЕНОВ, ТЕСТИРОВАНИЯ И ИНЫХ ВСТУПИТЕЛЬНЫХ ИСПЫТАНИЙ, А ТАКЖЕ О ЗАЧИСЛЕНИИ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ» ШЕМУРШИНСКОГО РАЙОНА ЧУВАШСКОЙ РЕСПУБЛИКИ
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о  результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательные учреждения» (далее - Административный регламент) регулирует сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги определяет сроки и последовательность выполнения действий администрации Шемуршинского района, влекущих возникновение, изменение или прекращение правоотношений, передачу документированной информации в связи с непосредственным запросом физического лица либо его законного представителя о предоставлении информации о  результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательные учреждения Шемуршинского района Чувашской Республики»  (далее - муниципальная  услуга).

1.2. Описание заявителей.

Получателями муниципальной услуги являются физические лица либо его законные представители (далее - заявители). Заявители вправе обращаться  лично, а также по информационным системам общего пользования.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в отделе образования и молодёжной политики администрации Шемуршинского района Чувашской республики (далее - отдел образования и молодёжной политики) при личном обращении, посредством средств телефонной связи, электронного информирования, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, на информационных стендах в образовательных учреждениях Шемуршинского района. Консультации и справки в объёме, предусмотренном настоящим регламентом, предоставляются специалистами в течение всего срока предоставления муниципальной услуги. Информация об адресах и телефонах должностных лиц Администрации и образовательных учреждений  Шемуршинского района и графике работы содержится в приложении №1 к настоящему Административному регламенту.

График работы отдела образования и молодёжной политики:

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8:00 до 17:00, обед с 12-00 до 13-00, выходные дни - суббота и воскресенье, а также праздничные дни.

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанной услуги, заявители могут получить, в том числе с использованием республиканской государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики».

Индивидуальное устное информирование осуществляется должностным лицом при запросе граждан  информации лично или по телефону.

Посредством телефонной связи граждане могут получить информацию:

- о режиме работы должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу;

- о почтовом адресе отдела образования и молодёжной политики администрации Шемуршинского района и образовательных учреждений Шемуршинского района;

- об адресе официального Интернет-сайта отдела образования и молодёжной политики администрации Шемуршинского района  и образовательных учреждений Шемуршинского района;

- о требованиях к письменному запросу;

- о процедуре предоставления муниципальной услуги.

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо, сняв трубку, должно представиться: фамилия, имя, отчество, должность, наименование подразделения.

Должностное лицо обязано сообщить заявителю график приема при предоставлении муниципальной услуги, точный почтовый адрес отдела образования и молодёжной политики администрации Шемуршинского района  или образовательного учреждения Шемуршинского района (при необходимости - способ проезда к нему), требования к письменному запросу.

Звонки по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы. Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

Заявителям, желающим получить муниципальную услугу в устной форме, предоставляется право выбора при ее получении: в порядке живой очереди без предварительной записи или по предварительной записи по телефону.

При определении времени предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано назначить время, согласованное с заявителем, обратившимся за предоставлением муниципальной услуги, с учетом уже состоявшихся встреч.

Запись по телефону при предоставлении муниципальной услуги является предпочтительным способом организации приема заявителей.

Письменное информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом с использованием средств почтовой, факсимильной связи либо электронной почты.

Информационные стенды оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги помещении Администрации.

На официальном Интернет-сайте отдела образования и молодёжной политики администрации Шемуршинского района размещается следующая обязательная информация:

полное наименование и почтовый адрес отдела образования и молодёжной политики администрации Шемуршинского района;

справочные номера телефонов подразделения, предоставляющего муниципальную услугу;

график работы;

требования к письменному запросу;

перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

«Предоставление информации о  результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение» 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Уполномоченным органом, ответственным за организацию предоставления муниципальной услуги, является отдел образования и молодёжной политики. Предоставление услуги осуществляется через муниципальные образовательные учреждения Шемуршинского района Чувашской Республики различных типов и видов, реализующие программы общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.

Информационное и технологическое обеспечение муниципальной услуги осуществляется отделом образования и молодёжной политики и муниципальными образовательными учреждениями Шемуршинского района Чувашской Республики.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления заинтересованным лицам муниципальной  услуги является:

получение информации о  результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательные  учреждения Шемуршинского района Чувашской Республики;

уведомление об отказе в предоставлении информации о  результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение Шемуршинского района Чувашской Республики.
2.4. Срок предоставления услуги.

Предоставление муниципальной услуги в форме устного информирования осуществляется не более 30 минут.

Предоставление муниципальной услуги в форме письменного информирования на бумажном носителе или по электронной почте осуществляется не позднее 2 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга   «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение»  оказывается в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 ("Российская газета", N 7, 21.01.2009);

Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 г. N 3266-1 «Об образовании» ("Российская газета", N 13, 23 января 1996 г.);

 Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 г. № 196 «Об утверждении типового положения об общеобразовательном учреждении» («Собрание законодательства Российской Федерации», 26 марта 2001 г., N 13, ст. 1252); 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 3 ноября 1994 г. N 1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении» («Собрание законодательства Российской Федерации», 14 ноября 1994 г., N 29, ст. 3050); 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 12 марта 1997 г. N 288 «Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья» («Собрание законодательства Российской Федерации», 17 марта 1997 г. N 11, ст. 1326); 

Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» («Собрание законодательства Российской Федерации», 28 декабря 2009 г., N 52 (часть II), ст. 6626); 

Приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 3 июля 2000 г. № 241 «Об утверждении Медицинской карты ребёнка для образовательных учреждений» («Приказы: Минздрав России./Сборник. 2000 г. Часть 2. - М.: Интерсэн, 2001 г.»); 

Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28 ноября 2002 г. N 44 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.1178-02» («Российская газета», 11 декабря 2002 г., N 234);

Федеральный закон от 22.08.2004, N 122-ФЗ "О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием Федеральных законов "О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации" и "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 30.08.2004, N 35, ст. 3607);

Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Российская газета", N 95, 05.05.2006).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний заявитель предъявляет в общеобразовательное учреждение паспорт и заявление по форме, согласно приложению 2 к настоящему Регламенту, в котором указываются фамилия, имя, отчество заявителя, место регистрации, жительства и излагается просьба на предоставление муниципальной услуги. 

2.7. Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной услуги либо отказа в исполнении муниципальной услуги:

Основанием для приостановления муниципальной услуги может являться: 

- отсутствие информации для осуществления услуги;

- случай, когда запрашиваемая информация касается третьих лиц без официальных документов, устанавливающих право представлять их интересы.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является ситуация, когда предоставление запрашиваемой информации влечёт нарушение законодательства о защите информации.

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной  основе в соответствии с действующим законодательством.

2.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Письменный запрос граждан подлежит обязательной регистрации в день поступления в образовательное учреждение Шемуршинского района.

Уполномоченное должностное лицо регулярно (не менее 2 раз в день) проверяет поступление корреспонденции в электронной форме по информационным системам общего пользования. Полученные документы сохраняются в электронном виде в соответствующей папке на компьютере уполномоченного должностного лица и выводятся на бумажный носитель. После вывода запроса на бумажный носитель оно незамедлительно передается для проставления на полученном запросе регистрационного штампа общеобразовательного учреждения.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование парковочных мест, пандусов для маломобильных групп населения и мест хранения верхней одежды граждан. 

Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу. Каждое помещение для предоставления муниципальной услуги оснащается телефоном, компьютером и принтером.

Для ожидания приема гражданам отводятся места, оборудованные стульями.

Для свободного получения информации о фамилиях, именах, отчествах и должностях должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками с указанием фамилии, имени, отчества и должности, крепящимися с помощью зажимов к одежде, либо настольными табличками аналогичного содержания.

Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано предложить лицу воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию и организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объёме.

На информационном стенде размещается следующая обязательная информация:

график работы общеобразовательного учреждения;

номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

информация об особенностях предоставления муниципальной услуги в электронной форме;

выдержки из правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

требования к письменному запросу;

почтовый адрес отдела образования и молодёжной политики администрации Шемуршинского района и общеобразовательных учреждений Шемуршинского района ;

план проезда к администрации и образовательным учреждениям  Шемуршинского района;

адрес официального Интернет-сайта отдела образования и молодёжной политики администрации Шемуршинского района;

номер телефона подразделения, предоставляющего муниципальную услугу;

перечень документов, представляемых заявителями;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчеркиваются.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Сведения о месте нахождения отдела образования и молодёжной политики администрации Шемуршинского района и образовательных учреждений Шемуршинского района, справочные телефоны, адрес официального Интернет-сайта отдела образования и молодёжной политики администрации Шемуршинского района, адреса электронной почты отдела образования и молодёжной политики администрации Шемуршинского района и образовательных учреждений Шемуршинского района, о возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте отдела образования и молодёжной политики администрации Шемуршинского района.

Основными требованиями к качеству рассмотрения запросов являются:

достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения запроса;

полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения запроса;

наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

оперативность оказания муниципальной услуги.

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. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги по решению администрации Шемуршинского района.

Порядок предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о  результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение» указан в блок-схеме (приложение № 3 к настоящему Регламенту).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

приём заявлений от заинтересованных лиц;

регистрация представленного письменного запроса (заявления);

предоставление запрашиваемой информации заявителю.

3.2. Последовательность  и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.

3.2.1.  Приём от заявителя обращения на получение муниципальной услуги и его регистрация в журнале поступающей документации в день поступления обращения. В заявлении указывается фамилия, имя, отчество заявителя, место его регистрации и фактического проживания, контактные телефоны, содержание обращения. 

3.2.2. Рассмотрение запроса от заявителя, для установления его права на получение муниципальной услуги с учётом ограничений на предоставление сведений конфиденциального характера и иных ограничений, предусмотренных нормативными правовыми актами. 

3.2.3. Предоставление муниципальной услуги заявителю в установленный законом срок (при личном обращении - не более 30 минут, при письменном – не более 2 дней с момента регистрации запроса; регистрация запроса в день его подачи) или отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.4 Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является приём запроса от заявителя и регистрация его в журнале. 

3.2.5 Основанием для начала административной процедуры рассмотрения обращения заявителя является поступление заявления. 

3.2.6 По результатам рассмотрения обращения и представленных заявителем сведений член администрации образовательного учреждения, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, определяет наличие либо отсутствие у заявителя права на муниципальную услугу и принимают решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в её предоставлении. 

Основанием для приостановления муниципальной услуги может являться: 

- отсутствие информации для осуществления услуги;

- случай, когда запрашиваемая информация касается третьих лиц без официальных документов, устанавливающих право представлять их интересы.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является ситуация, когда предоставление запрашиваемой информации влечёт нарушение законодательства о защите информации.

3.2.7 Общий максимальный срок рассмотрения документов (без учёта времени, затраченного на проведение проверки предоставленных заявителем сведений) не должен превышать при личном обращении – 30 минут, при письменном – 2 дней. 

3.2.8. В решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги в обязательном порядке должны быть указаны причины отказа. 

3.2.9 По результатам обработки обращения формируется официальный ответ в письменной или устной форме в зависимости от формы запроса заявителя, после чего результат регистрируется в журнале исходящей корреспонденции. 

 IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Чувашской Республики, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела образования и молодёжной политики администрации Шемуршинского района.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений административных процедур и сроков их выполнения, предусмотренных Административным регламентом.

Начальник отдела образования и молодёжной политики администрации Шемуршинского района организует и осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги по соблюдению порядка рассмотрения запроса уполномоченными должностными лицами.

Начальник отдела образования и молодёжной политики администрации Шемуршинского района обязан осуществлять контроль за достоверностью и своевременностью предоставляемой заявителю муниципальной услуги путем проверки сведений, содержащихся в Карточке личного приема заявителя и электронной карточке, не реже 1 раза в месяц.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги также осуществляется в форме внеплановых проверок. Внеплановые проверки могут проводиться уполномоченным должностным лицом на основании поступивших жалоб на действия должностного лица по вопросу нарушения порядка приема и рассмотрения запроса заявителей.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заинтересованных лиц виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Уполномоченное должностное лицо, ответственное за прием письменных запросов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема письменных запросов, правильность внесения записей в электронную карточку и за сроки и качество рассмотрения поставленных в запросе вопросов в соответствии с действующим законодательством дисциплинарных мер ответственности.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан и организаций.

Контроль со стороны граждан и организаций осуществляется путем участия в опросах (в том числе электронных), форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений Административного регламента.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих администрации Шемуршинского района

5.1. Обжалование решений и действий (бездействий), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - запрос), устно либо письменно или в форме электронного документа к начальнику отдела образования и молодёжной политики администрации Шемуршинского района.

5.3 Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате  муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 5.5 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1
к Административному регламенту
администрации Шемуршинского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации о  результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение» 

Администрация Шемуршинского района Чувашской Республики

      Адрес: 429170, Чувашская Республика,  Шемуршинский район, с. Шемурша, ул. Советская, д.8.

      Тел. (883546) 2-32-48, факс (883546) 2-39-04,  e-mail:shemur@cap.ru                                         

                                          Руководство:

	Фадеев Валерий Петрович
	Глава администрации Шемуршинского района
	2-32-48
	shemur@cap.ru                                         

	Игнатьева Наталья Германовна
	Начальник отдела образования и молодёжной политики администрации Шемуршинского района 
	2-32-42
	obrazov@shemur.cap.ru                                         


Список учреждений,
оказывающих муниципальную услугу «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, 
а также о зачислении в образовательное учреждение »
	Наименование ОУ
	Адрес
	ФИО руководителя
	e-mail

	МБОУ "Карабай-Шемуршинская СОШ"
	429170, ЧР, Шемуршинский район, д. Карабай-Шемурша, ул.Школьная, д.17
	Ермолаев Юрий Фёдорович
	Karshem-shemur@edu.cap.ru

	МБОУ "Чукальская НОШ"
	429186,ЧР, Шемуршинский район д .Русские Чукалы Ул.Октябрьская д.15
	Карпова Ирина Михайловна
	chukal-shemur@edu.cap.ru

	МБОУ  "Бичурга-Баишевская СОШ"
	429175, ЧР, Шемуршинский район, с. Бичурга-Баишево, ул. Мичурина, дом 13
	Петров Анатолий Григорьевич
	bichbaish-shemur@edu.cap.ru

	МБОУ " Шемуршинская СОШ"
	429170,ЧР, с. Шемурша, ул. Юбилейная, д8
	Еремеева Ольга Михайловна
	sosh-shemur@edu.cap.ru

	МБОУ  "Малобуяновская ООШ"
	429170,ЧР, Шемуршинский район, д. Малое Буяново, ул. Карла Маркса, д36
	Егоров Николай Васильевич
	mbuyan-shemur@edu.cap.ru

	МБОУ  "Байдеряковская ООШ"
	429182, ЧР, Шемуршинский район, д. Байдеряково, ул. Чапаева,3
	Азизова Эльза Витальевна
	baider-shemur@edu.cap.ru

	МБОУ  "Большебуяновская ООШ"
	429172, Шемуршинский район, с. Большое Буяново, ул. Кирова, д27б
	Захаров Анатолий Михайлович
	bbuyan-shemur@edu.cap.ru

	МБОУ "Старочукальская ООШ"
	429185,ЧР, Шемуршинский район, д. Старые Чукалы, ул. Комсомольская, д81
	Бибукова Татьяна Николаевна
	stchuk-shemur@edu.cap.ru

	МБОУ  "Чепкас -Никольская ООШ"
	429173,ЧР, Шемуршинский район, с. Чепкас-Никольское, ул. Чапаева, 27
	Воробъева Татьяна Валерьевна 
	chepkas-shemur@edu.cap.ru

	МБОУ "Трехизб-Шемуршинская НОШ – детский сад"
	429174, ЧР, Шемуршинский р-н, с.Трехизб-Шемурша, пер.Центральный, д.3
	Тимошкина Наталья Михайловна
	3izbshem-shemur@edu.cap.ru

	МБОУ «Трехбалтаевская СОШ»
	429182,ЧР Шемуршинский р-н с.Трехбалтаево ул.Октябрьская 28
	Сорокин Рудислав Петрович
	3balt-shemur@edu.cap.ru

	Асановское МБОУ "начальная школа-детский сад"
	429180, ЧР, Шемуршинский район, д.Асаново, ул. Кирова, д25.
	Угарина Светлана Николаевна
	Asan-shemur@edu.cap.ru


График работы образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу:

	Понедельник
	с 8.00 до 17.00

	Вторник
	с 8.00 до 17.00

	Среда
	с 8.00 до 17.00

	Четверг
	с 8.00 до 17.00

	Пятница
	с 8.00 до 17.00

	Суббота
	с 8.00 до 17.00


Обеденный перерыв - с 12.00 до 13.00. Воскресенье, а также праздничные дни - выходные дни.
Приложение № 2
к Административному регламенту
администрации Шемуршинского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации о  результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение»

Форма заявления на получение муниципальной услуги
«Предоставление сведений о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний, а так же о зачислении в образовательное учреждение»

Директору

_______________________________________

(наименование общеобразовательного учреждения)

_______________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

проживающего по адресу _________________

контактный телефон _____________________

Заявление
 

Прошу предоставить сведения о  результатах ___________________________

(указать формы испытаний)

__________________________________________________________________

(указать наименование класса)

Дата ________________                                            Подпись _____________

Приложение № 3
к Административному регламенту
администрации Шемуршинского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации о  результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение»

Блок-схема 
последовательности административных процедур по предоставлению сведений о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение

1. Формирование информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаниях, а также о зачислении в образовательное учреждение в муниципальных общеобразовательных учреждениях, Департаменте образования администрации города

2. Ознакомление участников учебного процесса с результатами сданных экзаменов, тестирования и иных испытаниях

3. Предоставление сведений о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаниях , а также о зачислении в образовательное учреждение

4. Регистрация в журнале факта ознакомления выпускников 9,11 (12) классов с результатами  сданных экзаменов в рамках государственной (итоговой) аттестации

5. Представление обобщённых информационных материалов посредством публикации, размещения в СМИ, на Интернет-сайтах и стендах общеобразовательных учреждений.

6. Приём устных (по телефону, личном обращении) или письменных (по почте, личном обращении, через электронную почту) обращений заявителей о предоставлении информации о результатах сданных экзаменов, тестировании и иных испытаниях, а также о зачислении в образовательное учреждение

7. Регистрация письменных обращений заявителей в журнале регистрации

8. Предоставление ответа в устной форме (по телефону, лично заявителю)

9. Подготовка ответа на письменное обращение

10. Предоставление ответа в письменном виде (лично заявителю, по почте,  по электронной почте) в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией

Постановление главы Шемуршинского района

от 29  июня  2012 года № 260
	Об утверждении административного регламента администрации Шемуршинского района Чувашской Республики по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках реализуемых в муниципальных образовательных учреждениях
	


             В целях реализации республиканской целевой программы «Проведение административной реформы в Чувашской Республике в 2006-2013 годах», утвержденной постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 14.04.2006г № 98, постановления администрации Шемуршинского района Чувашской Республики от 24 августа 2011г № 326 «О порядке разработки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг» постановляю:


1.Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Шемуршинского района Чувашской Республики по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках реализуемых в муниципальных образовательных учреждениях.


2.Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования в периодическом печатном издании «Вести Шемуршинского района» и подлежит размещению на официальном сайте администрации Шемуршинского района Чувашской Республики.


3.Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела образования и молодежной политики администрации Шемуршинского района Чувашской Республики Игнатьеву Н.Г.

 Глава администрации

 Шемуршинского района                                                                             В.П.Фадеев                                                              

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

                                                                                       Шемуршинского района

                                                                                        от «___» _______  2012г. № ___
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги: «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках реализуемых в муниципальных образовательных учреждениях Шемуршинского района Чувашской Республики»

I. Общие положения

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации  об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках реализуемых в муниципальных образовательных учреждениях Шемуршинского района Чувашской Республики» (далее - Административный регламент) определяет последовательность действий (административные процедуры) и сроки их осуществления в процессе предоставления  муниципальной услуги по предоставлению информации  об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках реализуемых в муниципальных образовательных учреждениях Шемуршинского района.

Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности предоставления муниципальными образовательными учреждениями Шемуршинского района муниципальной услуги по предоставлению информации  об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.

Муниципальная услуга по предоставлению информации  об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках реализуемых в муниципальных образовательных учреждениях Шемуршинского района носит заявительный характер. 

Заявители муниципальной услуги: физические лица -  граждане Российской Федерации, постоянно проживающие в Российской Федерации; лица без гражданства, в том числе беженцы и переселенцы; лица без регистрации по месту жительства; иностранные граждане; юридические лица  (далее – заявители).

II. 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 реализуемых в муниципальных образовательных учреждениях Шемуршинского района  (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

В качестве исполнителя муниципальной услуги выступают:

а) муниципальные дошкольные образовательные учреждения Шемуршинского района; 

б) муниципальные общеобразовательные учреждения для детей дошкольного и младшего школьного возраста Шемуршинского района; 

в) муниципальные общеобразовательные учреждения Шемуршинского района;

г) муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей Шемуршинского района

 (далее – Образовательные учреждения)

Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются руководители Образовательных учреждений.

При предоставлении муниципальной услуги Образовательные учреждения взаимодействуют с отделом образования и молодежной политики администрации Шемуршинского района (далее – Отдел образования). Отдел образования осуществляет организацию информационного, консультационного и методического обеспечения предоставления муниципальной услуги.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: предоставление заявителю необходимой для него информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках реализуемых в Образовательном учреждении.

2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги  завершается в момент получения заявителем письменной либо устной информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках реализуемых в Образовательном учреждении.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги носит индивидуальный характер и  напрямую  зависит от объема и сложности запрашиваемой заявителем информации. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня обращения заявителя.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992г. № 3266-1 «Об образовании»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008г. № 666 «Об утверждении типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

- постановлением  Правительства  Российской    Федерации  от  19.03.2001г  № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном                    учреждении»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 19.09.1997г.                     № 1204 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста»; 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995г.                     № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

- Уставами муниципальных образовательных учреждений Шемуршинского района.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги заявителю служит:

1) устное обращение заявителя к должностному лицу Образовательного учреждения;

2) письменное обращение заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги (далее – заявление): 

а) предоставленное заявителем лично;

б) направленное заявителем на почтовый адрес Образовательного учреждения;

в) направленное заявителем по информационным системам в сети Интернет.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Заявителю не может быть отказано  в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в случае если:

в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;

текст заявления не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес, либо телефонный номер поддаются прочтению.

если в заявлении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, о данном решении уведомляется заявитель. 

2.9. Предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках реализуемых в Образовательных учреждениях является бесплатной муниципальной услугой.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать:

а) 20 минут, если заявление, предоставляется заявителем лично;

б) 1 рабочий день, если заявление поступило на почтовый адрес Образовательного учреждения, либо по информационным системам в сети Интернет. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.12.1. Рабочее место должностного лица, ведущего прием, оборудуется средствами компьютерной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление услуги в полном объеме, выделяется бумага, расходные материалы, канцелярские товары. 

Кабинеты должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги,   оборудуются   информационными    табличками   (вывесками)   с   указанием 

должности, фамилии, имени и отчества  должностных  лиц. 

2.12.2. Помещение для ожидания заявителями приема должно быть оборудовано стульями, столами, обеспечено канцелярскими принадлежностями.

В помещении для ожидания приема, в доступном для заявителей месте оборудуется информационный стенд, на котором размещаются:

а) блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 4);

б) сведения об Образовательном учреждении, содержащие: полное наименование, почтовый адрес, адрес Интернет-сайта,  адрес электронной почты, номера телефонов, график работы Образовательного учреждения, дни, определенные для приема заявителей;

в) примерная форма заявления о предоставлении муниципальной услуги;

г) исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги;

д) сведения об Управления образования, содержащие: полное наименование, место нахождения,  номера телефонов, адрес электронной почты, график работы;

е)
досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицам;

ж) настоящий Административный регламент.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1. Исполнение муниципальной услуги осуществляется по месту нахождения Образовательного учреждения.

Сведения о местонахождении Образовательных учреждений, номера контактных телефонов, адрес электронной почты, а также сведения о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги, прилагаются (приложения № 1, № 2, № 3) и размещаются: 

- на официальном сайте Шемуршинского района (http://gov.cap.ru/main.asp?govid=75 , в разделе «Муниципальная услуга»);

- на официальных сайтах Образовательных учреждений;

- на  информационных стендах в помещениях Образовательных учреждений. 

2.13.2. Информация о порядке предоставления  муниципальной  услуги является открытой и общедоступной.

Информирование заявителей организуется индивидуально или публично. 

Публичное информирование осуществляется с привлечением радио, телевидения, путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации,  размещения на официальном сайте Шемуршинского района (http://gov.cap.ru/main.asp?govid=75, в разделе «Муниципальные услуги»), официальных сайтах Образовательных учреждений,  использования информационного стенда. 

2.13.4. Индивидуальное письменное информирование о предоставлении муниципальной услуги при обращении заявителей в Образовательные учреждения  осуществляется путем почтовых отправлений, либо с использованием электронной почты, а также посредством размещения обращений в информационно – телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

Письменное обращение о предоставлении информации по предоставлению муниципальной услуги, рассматривается с учетом времени подготовки ответа в срок, не превышающий 15 рабочих дней со дня регистрации обращения.

В случае если представление запрашиваемой информации невозможно в указанный срок, заявитель в течение трех рабочих дней со дня регистрации обращения уведомляется об отсрочке ответа с указанием её причин и срока предоставления запрашиваемой информации, который не может превышать 30 дней со дня регистрации обращения.

Письменное обращение заявителя о предоставлении информации о муниципальной услуге, в том числе, направляемое путем почтового отправления либо по электронной почте, должно содержать:

а) почтовый адрес, либо адрес электронной почты  для направления ответа, номер контактного телефона, а также фамилию, имя и отчество заявителя;

б) наименование Образовательного учреждения, в который  направляется запрос, либо фамилия, инициалы должностного лица соответствующего Образовательного учреждения.

При отсутствии в обращении указания на способ получения заявителем ответа на обращение, подготовленный ответ:

а) направляется  заявителю почтовым отправлением, если обращение поступило на почтовый адрес Образовательного учреждения;

б) направляется по электронной почте, если обращение поступило на электронную почту Образовательного учреждения.

2.13.5. Индивидуальное устное информирование (консультирование) осуществляется при обращении заявителей непосредственно к должностным лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги в определенные  Образовательным учреждением для приема граждан часы, либо  посредством использования телефонной связи.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

а) формы предоставления информации;

б) сроки предоставления информации;

в) порядок обжалования действий (бездействия)  должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.13.6. При ответах на телефонные звонки должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании Образовательного учреждения, в которое позвонил гражданин; фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 15 минут.

В   случае   если   для  ответа   требуется  продолжительное  время, должностное лицо, принявшее звонок, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде.  

2.13.7. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован  (переведен) на должностное лицо, владеющее необходимой информацией или же позвонившему гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.13.8. Основными требованиями к информированию  являются:

а) достоверность и полнота информирования о процедурах;

б) четкость в изложении информации о процедурах; 

в) удобство и доступность получения информации о процедурах.

2.13.9. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

а)  количество жалоб на действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги рассмотренных в несудебном порядке;

б) количество жалоб на действия (бездействие) должностных лиц  при предоставлении муниципальной услуги рассмотренных в судебном порядке;

в) количество отмененных по результатам рассмотрения разрешений на вступление в брак (отказов в выдаче разрешения на вступление в брак).

2.14.  Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.14.1.  Должностные лица, работающие с заявлениями, направленными для предоставления муниципальной услуги, несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за сохранность находящихся у них на рассмотрении заявлений.

2.14.2. Сведения, содержащиеся в заявлениях о предоставлении муниципальной услуги, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностного лица, работающего с заявлениями. Запрещается разглашение содержащейся в заявлении о предоставлении муниципальной услуги информации о частной жизни заявителей без их согласия. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

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

3.1.1. Устное информирование при личном обращении граждан в Образовательное учреждение.

3.1.2. Получение и регистрация письменного  обращения.

3.1.3. Рассмотрение письменного обращения, подготовка, регистрация и выдача  ответа  заявителю.

3.1.4. Обеспечение публичного информирования заявителей о содержании и организации образовательного процесса в Образовательном учреждении. 

Последовательность выполнения действий при выполнении административных процедур отражена в блок – схеме  (приложение № 4).

3.2. Устное информирование при личном обращении граждан в Образовательное учреждение.

Основанием для начала административной процедуры является  устное обращение заявителя к должностному лицу Образовательного учреждения,  в определенные Образовательным учреждением для этого приемные дни и время. 

Время ожидания при личном обращении гражданина для получения муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

Продолжительность приёма при личном обращении заявителя у должностного лица не должна превышать 20 минут.
3.3.  Прием и регистрация письменного  обращения.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является  письменное обращение заявителя в Образовательное учреждение.

Прием письменных обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется ежедневно, в соответствии с графиком работы Образовательного учреждения.

3.3.2. При поступлении в Образовательное учреждение письменное обращение регистрируется в соответствующем журнале регистрации поступающей документации, после чего направляется для рассмотрения  руководителю Образовательного учреждения. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочих дня.

3.4. Рассмотрение письменного обращения, подготовка, регистрация и выдача  ответа заявителю. 

3.4.1. Руководитель Образовательного учреждения в течение одного – двух рабочих дней определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения и подготовку ответа заявителю (далее - исполнитель).

3.4.2. Исполнитель:

а) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения;

б) формирует ответ на письменное обращение и не позднее 3 рабочих дней до истечения срока предоставления муниципальной услуги, указанного в п. 2.4 настоящего Административного регламента предоставляет на подпись руководителю Образовательного учреждения.

3.4.3. После подписания ответ регистрируется в соответствующем журнале регистрации отправляемой документации и  направляется заявителю (почтовым отправлением, электронной почтой либо через официальные сайты в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя).

Максимальный срок исполнения указанной процедуры не более 29 дней.

3.5. Обеспечение публичного информирования заявителей о содержании и организации образовательного процесса в Образовательном учреждении.

Для ознакомления заявителей с содержанием и организацией учебного процесса в Образовательном учреждении в доступном для заявителей  месте оформляется информационный стенд, на котором размещаются:

а) сведения об образовательных программах, реализуемых в образовательном учреждении;

б) учебный план на текущий учебный год, утвержденный руководителем Образовательного учреждения; 

в) сведения о рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), реализуемых в Образовательном учреждении;

 г) годовой календарный учебный график (план) на текущий учебный год;

д) режим дня, сетка занятий (учебных часов), расписание работы кружков (групп, студий, секций).

Данная информация размещается также на официальном сайте  Образовательного учреждения.

Обновление размещаемой на информационном стенде и  официальном сайте Образовательного учреждения информации, указанной в настоящем пункте Административного регламента осуществляется ежегодно на 01 сентября текущего года.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1.   Контроль    за   исполнением настоящего Административного регламента

осуществляет заместитель главы администрации Шемуршинского района, курирующий Отдел образования.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений должностными лицами Образовательных учреждений осуществляется начальником Отдела образования. 

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения  должностными лицами Образовательного учреждения положений настоящего Административного регламента. 

4.4. Должностные лица Образовательного учреждения несут персональную ответственность за  полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований  к документам,  соблюдение сроков и порядка приема заявлений,  подготовки  запрашиваемой информации,  а также  правильность  выполнения  процедур.

Персональная ответственность должностных лиц по предоставлению муниципальной услуги закрепляется их должностными инструкциями в соответствии с требованиями действующего законодательства.

V.  Досудебное (внесудебное) обжалование.

5.1. Обжалование решений и действий (бездействий), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - запрос), устно либо письменно или в форме электронного документа к начальнику отдела образования и молодёжной политики администрации Шемуршинского района.

5.3 Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате  муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 5.5 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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СВЕДЕНИЯ
о местах нахождения, контактных телефонах, адресах и графике работы муниципальных общеобразовательных учреждений
	Наименование ОУ
	Адрес
	ФИО руководителя
	e-mail

	МБОУ "Карабай-Шемуршинская СОШ"
	429170, ЧР, Шемуршинский район, д. Карабай-Шемурша, ул.Школьная, д.17
	Ермолаев Юрий Фёдорович
	Karshem-shemur@edu.cap.ru

	МБОУ "Чукальская НОШ"
	429186,ЧР, Шемуршинский район д .Русские Чукалы Ул.Октябрьская д.15
	Карпова Ирина Михайловна
	chukal-shemur@edu.cap.ru

	МБОУ  "Бичурга-Баишевская СОШ"
	429175, ЧР, Шемуршинский район, с. Бичурга-Баишево, ул. Мичурина, дом 13
	Петров Анатолий Григорьевич
	bichbaish-shemur@edu.cap.ru

	МБОУ " Шемуршинская СОШ"
	429170,ЧР, с. Шемурша, ул. Юбилейная, д8
	Еремеева Ольга Михайловна
	sosh-shemur@edu.cap.ru

	МБОУ  "Малобуяновская ООШ"
	429170,ЧР, Шемуршинский район, д. Малое Буяново, ул. Карла Маркса, д36
	Егоров Николай Васильевич
	mbuyan-shemur@edu.cap.ru

	МБОУ  "Байдеряковская ООШ"
	429182, ЧР, Шемуршинский район, д. Байдеряково, ул. Чапаева,3
	Азизова Эльза Витальевна
	baider-shemur@edu.cap.ru

	МБОУ  "Большебуяновская ООШ"
	429172, Шемуршинский район, с. Большое Буяново, ул. Кирова, д27б
	Захаров Анатолий Михайлович
	bbuyan-shemur@edu.cap.ru

	МБОУ "Старочукальская ООШ"
	429185,ЧР, Шемуршинский район, д. Старые Чукалы, ул. Комсомольская, д81
	Бибукова Татьяна Николаевна
	stchuk-shemur@edu.cap.ru

	МБОУ  "Чепкас -Никольская ООШ"
	429173,ЧР, Шемуршинский район, с. Чепкас-Никольское, ул. Чапаева, 27
	Воробъева Татьяна Валерьевна 
	chepkas-shemur@edu.cap.ru

	МБОУ "Трехизб-Шемуршинская НОШ – детский сад"
	429174, ЧР, Шемуршинский р-н, с.Трехизб-Шемурша, пер.Центральный, д.3
	Тимошкина Наталья Михайловна
	3izbshem-shemur@edu.cap.ru

	МБОУ «Трехбалтаевская СОШ»
	429182,ЧР Шемуршинский р-н с.Трехбалтаево ул.Октябрьская 28
	Сорокин Рудислав Петрович
	3balt-shemur@edu.cap.ru

	Асановское МБОУ "начальная школа-детский сад"
	429180, ЧР, Шемуршинский район, д.Асаново, ул. Кирова, д25.
	Угарина Светлана Николаевна
	Asan-shemur@edu.cap.ru
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Образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования, и  предоставляющие муниципальную услугу
	№
	Наименование учреждения (по уставу)
	Индекс, адрес, тел. с кодом
	Ф. и.о. 

руководителя
	Количество функционирующих групп

	1.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение -  детский сад «Ромашка»
	429170

с. Шемурша 

ул. Маркса, д..28

2-37-08
	Гадиева Елена Николаевна
	8

	2
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение - детский сад «Аленушка»
	429170с. Шемурша, 

ул.Садовая, д.19

2-39-75
	Билалова Ирина Анатольевна
	4

	3
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Чепкас-Никольский детский сад  «Чебурашка»
	 429173

с.Чепкас-Никольское

 ул. Чапаева д. 32

2-72-89
	Захарова Татьяна Андреевна
	2

	4
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Трехбалтаевский  детский сад «Дружба»
	429182

с.Трехболтаево ул.Школьная д.36

2-66-71
	Рахматуллова Люция Хатыповна
	1

	5
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Байдеряковский  детский сад «Солнышко»
	429182

д.Байдеряково ул.Лошмана д.4

2-80-06
	Альда Гельфия Евдетовна 
	1

	6
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Большебуяновский детский сад «Улыбка
	 429170

д. Большое Буяново

 ул. Кирова д.27А

2-60-34
	Матвеева Алевтина  Николаевна
	2

	7
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Малобуяновский  детский сад «Колосок»
	 429174

д.Малое-Буяново ул.К.Маркса д. 32

2-57-48
	Светлана Анатольевна 
	2

	8
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Карабай-Шемуршинский   детский сад  «Василек» 
	 429181

д.Карабай-Шемурша 

ул. Школьная д. 18

2-63-48
	Козлова Раиса Петровна
	3

	9
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Бичурга-Баишевский детский сад «Радуга»
	 429175

д.Бичурга-Баишево 

ул. Мичурина  д.7

2-54-25
	Саминова Татьяна Ивановна
	1

	10
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Старочукальский  детский сад «Петушок» 
	 429185

д. Старые Чукалы 

ул. Комсомольская д. 3
	Измайлова Надежда Осиповна 
	1

	

	1
	МОУ для детей дошкольного  и младшего школьного  возраста  «Асановская начальная школа - детский сад
	429175

д.Асаново 

ул.Кирова д.25

2-52-12
	Угарина Светлана Николаевна
	1

	2
	МОУ для детей дошкольного  и младшего школьного  возраста  «Трехизб - Шемуршинская начальная школа - детский сад
	429174

 с.Трехизб-Шемурша 

ул. Центральная

2-50-42 
	Тимошкина Наталья Михайловна
	2

	1
	МБОУ «Трехбалтаевская общеобразовательная школа»
	429182

с. Трехбалтаево

ул. Октябрьская д.28 


	Сорокин Рудислав Петрович 
	1

	2
	МДОУ «Карабай - Шемуршинская СОШ» 
	429181

д.Карабай-Шемурша

ул. Школьная д.17
	Ермолаев Юрий Федорович
	1

	3
	МБОУ «Чукальская НОШ»
	д. Чукалы 

ул. Октябрьская д.8
	Карпова Ирина Михайловна
	1
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Образовательные учреждения, реализующие программу дополнительного образования, и  предоставляющие муниципальную услугу

	Наименование ОУ
	Адрес
	ФИО руководителя
	e-mail

	АУ ДОД ДЮСШ «Туслёх»
	429170, Чувашская Республика, с.Шемурша, ул.Космовского, дом 13
тел.:(83546)24024
	Галкин Сергей Авенирович
	http://gov.cap.ru/main.asp?govid=768



График работы образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу:

	Понедельник
	с 8.00 до 17.00

	Вторник
	с 8.00 до 17.00

	Среда
	с 8.00 до 17.00

	Четверг
	с 8.00 до 17.00

	Пятница
	с 8.00 до 17.00

	Суббота
	с 8.00 до 17.00


Обеденный перерыв - с 12.00 до 13.00. Воскресенье, а также праздничные дни - выходные дни.
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Блок  - схема

порядка предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об образовательных программах и учебных курсах, предметах, дисциплинах ( модулях), годовых календарных графиках.
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Сведения

о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах

интернет-сайтов и электронной почты отдела образования и молодежной политики администрации Шемуршинского района, участвующего в представлении муниципальной услуги

	Наименование органов и структурных подразделений, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги
	Место нахождения
	Номера телефонов для справок
	Адреса интернет-сайтов и электронной почты

	Отдел образования и молодежной политики администрации Шемуршинского района Чувашской Республики
	429170 

Чувашская Республика Шемуршинский район с.Шемурша ул.Советская,8
	8(83546 )2-32-42

8(83546 )2-30-44
	obrazov@shemur.cap.ru  




График работы отдела образования и молодежной политики

	Понедельник
	8.00 – 17.00

	Вторник
	8.00 – 17.00

	Среда
	8.00 – 17.00

	Четверг
	8.00 – 17.00

	Пятница
	8.00 – 17.00

	Суббота
	выходной день

	Воскресенье
	выходной день

	Обеденный перерыв
	12.00 – 13.00


	УЧРЕДИТЕЛЬ: администрация Шемуршинского района Чувашской Республики

АДРЕС: 429170, Чувашская Республика, с. Шемурша, ул. Советская, д. 8

Электронная версия на сайте администрации Шемуршинского района: http://www.shemur.cap.ru
Главный редактор Л.Н. Портнова    
	
	Распространяется на территории Шемуршинского района.   
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Подготовка ответа на письменное обращение





Регистрация письменных обращений граждан в журнале регистрации 





Прием устных (по телефону, личном обращении) или письменных (по почте, личном обращении, через электронную почту) обращений граждан о предоставлении информации об образовательных программах и учебных курсах, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных графиках





Принятие решения о предоставлении услуги





Прием заявления от родителей (законных представителей) на  предоставление муниципальной услуги в общеобразовательном учреждении








Регистрация заявления на  предоставление муниципальной услуги в журнале регистрации.





Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости





 Предоставление ответа в устной форме                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   (по телефону, лично заявителю) или предоставление ответа в письменном виде ( лично заявителю, по почте, по электронной почте ( в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении )

















