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	ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 АДМИНИСТРАЦИИ ДОБРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА



	     09.06. 2016

	
	                          №  122

	                                
	с. Доброе

	


Об утверждении административного  регламента 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление информации
об образовательных программах и учебных планах, 
рабочих программах учебных курсов, предметов,
дисциплин (модулей), годовых календарных учебных
графиках муниципальными общеобразовательными 
учреждениями Добровского муниципального района»

В соответствии с распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009г. №1993-р «Об  утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», во исполнение требований Федерального закона от  27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях приведения в соответствие с действующим законодательством нормативных правовых актов администрации Добровского  муниципального района  администрация Добровского  муниципального  района 

                                            ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить  административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках муниципальными  общеобразовательными  учреждениями Добровского муниципального района» в новой редакции (приложение).

2.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Добровского муниципального района              Трубачеву Т.Б.
Глава администрации Добровского 

муниципального района                                                     С.В. Грибанов

Внесено отделом образования:

начальник отдела  образования:                                             С.М. Ярцева

Согласовано:

Заместитель главы администрации 

Добровского муниципального  района:                              Т.Б. Трубачева
Председатель комитета по 

контрольно-правовой работе, 

управлению имущественными 

и земельными отношениями:                                               А. Н. Сутормин
                                          Расчёт-рассылка

	№№

п/п
	                 Кому
	Количество 

экземпляров

	1
	Отдел образования
	1

	2
	Общеобразовательные учреждения
	13


Л.Д.Кремнева

 2-21-52
Приложение 
 к Постановлению главы администрации Добровского

муниципального района
 № 122 от 09.06.2016
Административный регламент

 по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках муниципальными общеобразовательными учреждениями Добровского муниципального района»
I. Общие положения

      1. Административный регламент отдела образования администрации Добровского муниципального района Липецкой области предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках муниципальными общеобразовательными учреждениями Добровского муниципального района» (далее – Административный регламент)  разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках муниципальными общеобразовательными учреждениями Добровского муниципального района» (далее – муниципальная услуга), для обеспечения необходимого уровня доступности муниципальной услуги на каждом этапе ее предоставления. 

  2. Прием заявлений и выдача документов по результатам рассмотрения представленных заявлений осуществляется органом, ответственным за организацию предоставления муниципальной услуги  - отделом образования администрации Добровского муниципального района Липецкой области (далее – отдел образования).

        Перечень предоставляемой информации по вопросам исполнения муниципальной услуги:

        1) образовательные программы начального общего, основного общего, среднего общего образования;

       2) учебные планы школ; 

       3) рабочие программы учебных курсов, предметов инвариативной части учебного плана;

       4) годовые календарные учебные графики образовательных учреждений.
3. Отдел  образования администрации Добровского муниципального района Липецкой области при оказании муниципальной услуги взаимодействует с общеобразовательными учреждениями Добровского муниципального района, подведомственными  отделу образования.

    Муниципальная услуга предоставляется непосредственно в  муниципальных общеобразовательных учреждениях с использованием телефонной  и почтовой связи, электронной почты,  средств массовой информации посредством размещения на официальном Интернет-сайте. (Приложение 1к настоящему Административному регламенту).
    4. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, обратившиеся с письменным заявлением, поданным лично или через законного представителя.
   5. Услуга может предоставляться в электронной форме, в том числе с применением универсальной электронной карты, используемой для  идентификации заявителя на портале государственных и муниципальных услуг и подписания документов электронной подписью.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 6. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках муниципальными общеобразовательными учреждениями Добровского муниципального района».
7. Муниципальную услугу исполняет  отдел  образования, осуществляющий полномочия по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках посредством организации деятельности подведомственных ему муниципальных общеобразовательных учреждений (далее - образовательные учреждения). 
8. Результатами предоставления муниципальной услуги являются

 получение информации:

1) об образовательных программах и учебных планах образовательного учреждения,

2) о рабочих программах учебных курсов в  соответствии с учебным планом, 

3) о предметах, дисциплинах (модулях) в соответствии с учебным планом,

4) о  годовых календарных учебных графиках.

Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. 

    9. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 15 дней.
    10. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
 1) Конституцией Российской Федерации;

 2) Законом Российской Федерации от 21 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
 3) Приказом Минобразования Российской Федерации от 9 марта 2004г. № 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования»;
4) Приказом Минобразования Российской Федерации от 6 октября 2009г. №373 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта начального общего образования»;
5) Приказом Минобразования Российской Федерации от 17декабря 2010г. № 1897 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта основного  общего образования»;
6) Приказом Минобразования Российской Федерации от 26 ноября 2010г. № 1241 «О внесении изменений в федеральный государственный образовательный стандарт начального общего образования, утверждённый приказом Минобразования Российской Федерации от  6 октября 2009г. №373»;
7) Приказом Минобразования Российской Федерации от 22 сентября 2011г. №2357 «О внесении изменений в федеральный государственный образовательный стандарт начального общего образования, утверждённый приказом Минобразования Российской Федерации от  6 октября 2009г. №373»;

8) Приказом Минобразования Российской Федерации от 18 декабря 2012г. №1060 «О внесении изменений в федеральный государственный образовательный стандарт начального общего образования, утверждённый приказом Минобразования Российской Федерации от  6 октября 2009г. №373»;

9) Приказом Минобразования Российской Федерации от  19декабря 2014г. №1598 «Об утверждении федерального  государственного образовательного стандарта начального общего образования обучающихся с ограниченными возможностями здоровья»;
10) Приказом Минобразования Российской Федерации от 19декабря 2014г. №1599 «Об утверждении федерального  государственного образовательного стандарта начального общего образования обучающихся с умственной отсталостью (интеллектуальными нарушениями)»;

11)Постановлением  Главного государственного врача РФ от 29.12.2010г. №189 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях»;
     12)Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
    13) Приказом Министерства образования и науки РФ от 09.11.2015 N 1309 «Об утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере образования, а также оказания им при этом необходимой помощи»;
   14)Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде».

    15)Уставами учреждений.

      11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
 1) заявление о предоставлении информации (Приложение 2 к настоящему Административному регламенту); 

2) паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность лица, указанного в заявлении о предоставлении информации;
3) в случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, Постановлениями  Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.
       12.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги:

      1) заявление не поддается прочтению;
 2) заявитель не является родителем (законным представителем). 
      13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) информация, запрашиваемая в заявлении, не входит в перечень обязательной к предоставлению.

        14. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

        15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 30 минут. 

        16. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.
        17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
             1)Места для информирования заявителей оборудуются информационными стендами с образцами заполнения запросов (заявлений), столом, бланками заявлений, шариковой ручкой.

            Текст размещаемых на стендах материалов должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены. Стенды доступны для ознакомления заявителя с информацией, правильно освещены. 

           На информационных стендах размещается следующая информация:
 - извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие порядок предоставления муниципальной услуги;
-права и ответственность специалиста и заявителя; 
-текст настоящего Административного регламента с приложениями;  
-блок-схема алгоритма  прохождения административной процедуры;
-месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты;
-основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
-порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц;
-образовательные программы начального общего, основного общего, среднего общего образования;

-учебные планы школ; 

-рабочие программы учебных курсов, предметов инвариативной части учебного плана;

-годовые календарные учебные графики образовательных учреждений;
-лицензия на право  ведения образовательной деятельности;

          -свидетельство о государственной аккредитации образовательного учреждения, дающее право на выдачу документа государственного и (или) установленного образца;
        -другие документы, регламентирующие организацию образовательного процесса.

           2) Места ожидания оборудованы стульями или скамейками. Отвечают санитарным правилам и нормам по чистоте, освещенности, тепловому режиму. Имеется естественное проветривание. 

         3) Кабинет приема заявителей оборудован столом и стульями, отвечает санитарным правилам и нормативам по чистоте, освещенности, тепловому режиму, имеет естественное проветривание. Кабинет оборудован системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, противопожарной системой и средствами пожаротушения.
              Кабинет, в котором осуществляется прием граждан, должен обеспечивать: комфортное расположение заявителя и специалиста, возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения, телефонную связь, факс, компьютер с доступом к сети Интернет, электронный адрес, доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим порядок предоставления муниципальной услуги, наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А -4.
При организации рабочих мест для специалистов должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.
Для получения муниципальной услуги заявителями, являющимися инвалидами (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников), обеспечивается:

-возможность беспрепятственного входа и выхода из здания;

-возможность самостоятельного продвижения по зданию в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги;

-помощь сотрудника учреждения  в перемещении по зданию и прилегающей территории для инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, а также оказание иной необходимой    инвалидам помощи в преодолении барьеров, создающих препятствия для получения ими муниципальной услуги наравне с другими лицами;

-оснащение помещений (мест предоставления муниципальной услуги) надписями, иной текстовой и графической информацией в доступных для инвалидов форматах;

-допуск в здание или к  месту предоставления муниципальной услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение, выданное по форме и в порядке, которые определяются Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации;

-допуск в здание  сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

-оборудование на прилегающей к зданию территории мест для парковки автотранспортных средств.

При отсутствии возможности оборудовать здание и помещение   (место предоставления муниципальной услуги) в соответствии с вышеперечисленными требованиями прием заявителей, являющихся инвалидами, осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (комнатах), расположенных на первых этажах здания, либо предоставление муниципальной услуги осуществляется по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме при наличии возможности такого предоставления.

      18. Показатели доступности и качества предоставления муниципальных услуг:
-доступное расположение информации на официальном сайте образовательного учреждения.

Показатели качества:

-требования к уровню квалификации персонала, участвующего в предоставлении муниципальной услуги: профессиональная компетентность, владение информационно-коммуникационными технологиями, культура общения с заявителями, оперативность осуществления административных процедур по предоставлению муниципальной услуги;

-соблюдение требований к информационному обеспечению, месту и периодичности размещения информации о предоставляемой муниципальной услуге;

-отсутствие объективных жалоб на работу специалистов образовательного учреждения, связанных с предоставлением муниципальной услуги;

-отсутствие нарушений по соблюдению сроков исполнения муниципальной услуги;

-доля заявителей от общего числа заявителей, обратившихся за муниципальной услугой, удовлетворенных результатом полученной муниципальной услуги, – не менее 70% от общего числа заявителей;

-доля заявителей, удовлетворенных порядком и полнотой информирования о предоставлении муниципальной услуги, организационно-техническими условиями получения муниципальной услуги, – не менее 70% от общего числа заявителей;

-систематическое обновление информации на официальном сайте образовательного учреждения.

      19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг  в электронной форме.

           Процедура предоставления муниципальной услуги в электронной форме включает в себя следующие административные действия:

           1) прием и регистрация запроса заявителя муниципальной услуги, поступившего в форме электронного документа, специалистом учреждения;

           2) рассмотрение заявления специалистом учреждения;

           3) подготовка проекта ответа на заявление заявителя для подписания руководителем учреждения;

            4)направление ответа заявителю на его заявление в форме электронного документа по адресу электронной почты или в форме почтового отправления по указанному в обращении адресу (Приложение 4 к настоящему Административному регламенту).
Ответ на запрос, поступивший в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в запросе, или в письменной форме по адресу, указанному в запросе. 

         В заявлении заявитель в обязательном порядке указывает свои  фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к запросу необходимые материалы и документы в электронной форме, либо направить документы и материалы или их копии в письменной форме.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

20. Состав административных процедур:

 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1) прием и регистрация заявлений; 
Основанием для оказания муниципальной услуги является устное или письменное обращение в образовательную организацию. В письменном обращении  необходимо указать фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя, наименование организации и фамилию, имя, отчество её руководителя, а также информацию, запрашиваемую в рамках предоставления муниципальной услуги, контактную информацию (адрес, телефон, e-mail), подпись и дату.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги:

-заявление на предоставление информации оформлено не надлежащим образом;

-заявитель не является родителем (законным представителем);

-отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

-текст письменного обращения не поддается прочтению, в том числе фамилия и почтовый адрес заявителя.


Результатом выполнения административной процедуры «Прием и регистрация заявлений»  является выдача (направление):

-расписки в приеме заявления (при личном обращении заявителя) или сообщения в электронной форме, подтверждающего его прием (в случае, если заявление было направлено в электронной форме);

   -уведомления об отказе в приеме заявления;

     -присвоение порядкового номера заявлению в журнале регистрации входящей корреспонденции.

Максимальный срок выполнения административной процедуры «Прием заявления»  составляет 15 минут в день поступления заявления

2) рассмотрение заявления;

3) оформление документов;
4) выдача готовых документов заявителю;
Основанием для начала выполнения административной процедуры «Выдача готовых документов заявителю»  является подписанное и зарегистрированное официальное письмо образовательной организации, содержащее информацию об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках
 в муниципальной образовательной организации, расположенной на территории Добровского муниципального района, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

         Результатом выполнения административной процедуры «Выдача готовых документов заявителю»   является соответствующее подтверждение получения заявителем официального письма образовательной организации, содержащего информацию об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в муниципальной образовательной организации, расположенной на территории Добровского муниципального района, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 3 рабочих дней.
 21. Последовательность административных процедур:

1)  прием устных (по телефону, личном обращении) или письменных (по почте, личном обращении, через электронную почту) обращений получателей о предоставлении информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках;
2) прием, регистрация заявлений на предоставление документированной информации;
3) подготовка ответа на письменное обращение;
4) предоставление ответа в устной форме (по телефону, лично получателю) или предоставление ответа в письменном виде (лично получателю, по почте, по электронной почте) (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией);
5) предоставление информационных материалов посредством публикации, размещения в СМИ, на интернет-сайтах и стендах общеобразовательных учреждений.
 Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 3 к настоящему Административному регламенту.
          22. Сроки выполнения административных процедур:

1) предоставление информационных материалов в форме устного информирования в течение 15 минут; 
2)  предоставление информационных материалов в форме письменного информирования в течение 10 дней;

3) предоставление информационных материалов посредством интернет-сайта в течение 1 месяца;

       23. Требования к порядку выполнения административных процедур:

          1) требования к порядку приема и регистрации документов.

             Специалист, ответственный за прием документов:

             -уточняет предмет обращения, устанавливает личность заявителя и (или) проверяет правомочность законного представителя обращаться от имени заявителя;

           - дает рекомендации по заполнению заявления при отсутствии у заявителя заполненного заявления или при неправильном его заполнении;

          - рассматривает и проверяет наличие всех документов в соответствии с установленным перечнем документов и требованиями к ним, указанных в пункте 10 настоящего Административного регламента; 

- вносит в книгу регистрации входящих документов запись о приеме документов с указанием:

а) порядкового номера записи;

б) даты приема;

в) данных о заявителе;

г) цели обращения; 

д) перечня документов, представленных вместе с заявлением;

       2) требования к порядку рассмотрения заявления.

          Специалист, ответственный за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида муниципальной услуги,

          -осуществляет проверку представленных заявителем документов;

        - по результатам рассмотрения документов и проверки, представленных заявителем сведений определяет наличие либо отсутствие у заявителя права на муниципальную услугу и готовит документ о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в ее предоставлении.

     3) требования к порядку оформления документов. 

       Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается начальником  отдела образования.
     4) требования к порядку выдачи готовых документов.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальные сайты в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.
 24. Требования к подаче запроса (заявления) в электронной форме о

предоставлении муниципальной услуги:

  1. При подаче запроса (заявления) в электронной форме на получение муниципальной   услуги   он   формируется   посредством      заполнения интерактивной формы на портале государственных и муниципальных услуг.

   2.   Форма   запроса   (заявления),   размещенная     на    портале государственных и муниципальных услуг, должна  содержать  все   сведения, установленные для запроса  (заявления). 

   3.  Идентификация  заявителя,  подавшего  запрос  (заявление) в электронном  виде,  регистрация  запроса  (заявления)  осуществляются в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами муниципального образования.

   4. Должностное лицо, ответственное за прием документов,   проверяет наличие и соответствие представленных запроса (заявления) и прикрепленных к нему электронных документов  требованиям,  установленным   нормативными правовыми актами к заполнению и оформлению таких документов.

   5. При наличии  всех  необходимых  документов  и    соответствии их требованиям к заполнению и оформлению  таких  документов,   установленных нормативными правовыми актами, должностное лицо  делает   соответствующую отметку в информационной системе для  последующего  уведомления  (в   том числе  путем  размещения  информации  на  портале  государственных и муниципальных услуг  или  отправки  информации  электронным   сообщением) заявителя о приеме документов с указанием номера и даты получения запроса (заявления) и прилагаемых к нему документов.

   6.  При  нарушении  требований,  установленных  к      заполнению и оформлению  запроса  (заявления)  и  прилагаемых  к  нему     документов, должностное лицо уведомляет заявителя  (в  том  числе  путем   размещения информации на портале или отправки информации электронным сообщением)  о нарушении установленных требований с указанием допущенных нарушений.

   7.  Электронные  образцы  документов,  представляемые  с    запросом (заявлением), направляются в виде файлов в одном из указанных   форматов: JPEG, PDF, TIF.

   8.  Качество  представленных  электронных  образцов     документов в форматах JPEG, PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

   9. Информация о требованиях  к  совместимости,  сертификату   ключа подписи, обеспечению возможности подтверждения  подлинности   электронной цифровой подписи заявителя  размещается  на  портале  государственных и муниципальных услуг и официальных сайтах органов  местного самоуправления Добровского муниципального района.
   10. Требования к  форматам  представляемых  заявителем   электронных образцов   документов,   электронных   документов,  необходимых для предоставления  государственной   услуги,   размещаются   на  порталах государственных и  муниципальных  услуг  и  официальных  сайтах   органов местного самоуправления Добровского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

IV. Формы контроля за исполнением

административного регламента

25. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем отдела образования (далее - Руководитель).

26. Руководитель организует работу по оформлению и выдаче документов, определяет должностные обязанности специалистов, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности.

27.Специалист, осуществляющий прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема и регистрации документов в соответствии с подпунктом 1 пункта 21 настоящего Административного регламента.

28. Специалист, уполномоченный на рассмотрение заявлений, несет персональную ответственность:

1) за соответствие результатов рассмотрения заявлений требованиям законодательства Российской Федерации;

2) за соблюдение порядка рассмотрения документов в соответствии с подпунктом 2 пункта 21 настоящего Административного регламента.

29. Специалист, уполномоченный на оформление документов по муниципальной услуге, несет персональную ответственность:

1) за достоверность вносимых в эти документы сведений;

2) за соблюдение порядка оформления документов в соответствии с подпунктом 3 пункта 21 настоящего Административного регламента

30. Специалист, осуществляющий выдачу, несет персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи документов в соответствии с подпунктом 4 пункта 21 настоящего Административного регламента.

31. Специалист, уполномоченный на предоставление информации, несет персональную ответственность за соблюдение срока и порядка предоставления информации, исполнение запросов граждан на письменную консультацию, установленных настоящим Административным регламентом.

        32. Обязанности специалистов по исполнению настоящего Административного регламента закрепляются  в  их  должностных инструкциях.

33. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации.

34. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем  отдела образования, но не реже одного раза в год.  
35. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц территориальных органов.

36. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

37. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих

38.Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

39. В досудебном порядке заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги

40. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее – обращение).

41. Должностные лица органов, предоставляющих муниципальную услугу, проводят личный прием заявителей.

42. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

43. Обращение получателя муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

1) наименование органа местного самоуправления, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

3) суть заявления или жалобы;

4) личную подпись заявителя и дату.

44. Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения).

К обращению, в случае необходимости, могут быть приложены документы и материалы, либо их копии в подтверждение доводов заявителя. 

45. По результатам рассмотрения обращения уполномоченным должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

46.  В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

 Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Орган местного самоуправления или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

 В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

47. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке.

48. Ответственность за нарушение установленного порядка оформления и выдачи документов по существу заявления наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Приложение 1 

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации об образовательных программах

 и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов,

 дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках 

муниципальными общеобразовательными учреждениями

 Добровского муниципального района»
Сведения об  общеобразовательных учреждениях

	№ п/п
	Наименование учреждения
	Почтовый адрес
	Телефон, руководитель

	1
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с.Большой Хомутец Добровского муниципального района Липецкой области                          
	399170, Липецкая обл., Добровский р-он, с.Большой Хомутец, ул.Зарникова,д.1  
	Храброва Вера Николаевна

4-32-80

	2
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №1 с.Доброе Добровского муниципального района Липецкой области                      
	399140, Липецкая обл., Добровский р-он, с.Доброе, ул.Победы, д.13
	Ильин Евгений Алексеевич
2-12-08

	3
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №2 села Доброе им. М.И.Третьяковой Добровского муниципального района Липецкой области                      
	399140, Липецкая обл., Добровский р-он, с.Доброе, ул.Ленина, д.39
	Шаталов Анатолий Николаевич

2-26-10

	4
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №1 с.Каликино Добровского муниципального района Липецкой области                     
	399162, Липецкая обл., Добровский р-он, с.Каликино, площадь Ленина, д.31
	Алехина Лариса Евгеньевна

3-61-79

	5
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №2 с.Каликино Добровского муниципального района Липецкой области                      
	399162, Липецкая обл., Добровский р-он, с.Каликино, ул.Советская, д.100


	Прилепина Оксана Яковлевна

3-61-73

	6
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа  с.Коренёвщино Добровского муниципального района Липецкой области                      
	399171, Липецкая обл., Добровский р-он, с.Коренёвщино, ул.Центральная, д.5


	Бородина Нина Ивановна

3-11-23

	7
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа  с.Крутое Добровского муниципального района Липецкой области                      
	399145, Липецкая обл., Добровский р-он, с.Крутое, ул.Комсомольская, д.21


	Селянина Ольга Васильевна
3-71-38

	8
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа  с.Махоново Добровского муниципального района Липецкой области                      
	399161, Липецкая обл., Добровский р-он, с.Махоново, ул.Ленина, д.37 
	Кирина Валентина Ивановна

3-41-53

	9
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа  с.Панино Добровского муниципального района Липецкой области                      
	399148, Липецкая обл., Добровский р-он, с.Панино, ул.Школьная, д.89

	Шуваев Василий Никитович

4-21-49

	10
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа  с.Преображеновка Добровского муниципального района Липецкой области                      
	399175, Липецкая обл., Добровский р-он, с.Преображеновка, ул. Центральная, д.8
	Сухова Римма Анатольевна
4-71-60

	11
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа  с.Порой Добровского муниципального района Липецкой области                      
	399155, Липецкая обл., Добровский р-он, с.Порой, ул. Советская, д.31

	Чиликина Татьяна Сергеевна

4-42-22

	12
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа  им.Н.Ф.Пономарёва с.Трубетчино Добровского муниципального района Липецкой области                      
	399151, Липецкая обл., Добровский р-он, с.Трубетчино, ул. Почтовая, д.18

	Руднева Ольга Васильевна
4-02-30

	13
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа  с.Екатериновка Добровского муниципального района Липецкой области                      
	399152, Липецкая обл., Добровский р-он, с.Екатериновка, ул. Черёмушки, д.2
	Саввин Алексей Юрьевич
3-21-46


Список номеров служебных телефонов, почтовый адрес, адрес электронной почты, официальный Интернет-сайт муниципального органа управления образованием
Начальник отдела образования Ярцева Светлана Михайловна

Тел . (47463) 2-11-50; (47463) 2-21-52; 
с.Доброе, пл.Октябрьская, д.9;
Официальный  сайт отдела образования: www.obrazdobroe.ucoz.ru ;
 E-mail: oo.dobroe@yandex.ru ;
Режим работы отдела образования администрации Добровского муниципального района Липецкой области
Понедельник- пятница: 08.48-17.00

Перерыв:  13.00-13.48
Выходной:  суббота, воскресенье
Приложение 2

к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках муниципальными общеобразовательными учреждениями Добровского муниципального района» 

Форма заявления родителей (законных представителей) на предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках 
Орган управления образованием/ муниципальное образовательное учреждение
ЗАЯВЛЕНИЕ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ИНФОРМАЦИИ
 об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках
__________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(удостоверяющий личность документ и его реквизит)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(Ф.И.О. представителя заявителя)

__________________________________________________________________

(документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя)

__________________________________________________________________

(реквизиты документов, удостоверяющих личность представителя заявителя)

Прошу предоставить 

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Перечень запрашиваемых сведений об организации образовательной деятельности
"_______" ________________________ 20_____ г. "_____" ч. "_______" мин.

(дата и время подачи заявления)

_____________________ /____________________________________________

         (подпись заявителя)                                                (полностью Ф.И.О.)

Примечания ____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
Приложение 3

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках муниципальными общеобразовательными учреждениями Добровского муниципального района»
Блок-схема
порядка предоставления муниципальной услуги

по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках











                                       Письменное обращение соответствует

            
                              Письменное обращение соответствует

                                  установленным требованиям     

              да                                                                          НЕТ




Приложение 4

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках муниципальными общеобразовательными учреждениями Добровского муниципального района»
Форма уведомления заявителю о направлении документированной информации
_______________________

 (ФИО получателя услуги)

Настоящим уведомляю, что на основании заявления о предоставлении информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках (наименование муниципального образовательного учреждения) от [дата принятия заявления] принято решение о направлении следующих сведений _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата _______________

Исполнитель ________________                                        Подпись ___________

Директор ___________________                                        Подпись ___________

М.П.

_______________________

 (ФИО получателя услуги)

Приложение 5

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках муниципальными общеобразовательными учреждениями Добровского муниципального района»
 

Форма уведомления заявителю

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

  

	Уважаемый (ая)
	 

	 
	(ФИО заявителя)


Уведомляю о том, что на основании Вашего заявления от _____________ Вам не может быть представлена муниципальная услуга по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках по следующим причинам:

	 

	(указать причину отказа)


  

Дата _______________

Исполнитель ________________                                        Подпись ___________

Директор ___________________                                        Подпись ___________

М.П.

 


Заявитель








Направление обращения 


























По электронной почте





По почте





В ходе личного приема








Прием и регистрация обращений








Рассмотрение письменного обращения











Отказ в рассмотрении обращения





Письменный ответ должностного лица 























