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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги

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

 в  МБОУ «Троицкая средняя общеобразовательная школа»

 Орловского района Орловской области 

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента.

Административный регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» в МБОУ «Троицкая средняя общеобразовательная школа» Орловского района Орловской области разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур), осуществляемых по запросу заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей муниципальной услуги:
- физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации полномочиями выступать от их имени.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:
1.3.1. Сведения о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах Интернет-сайтов и электронной почты образовательных учреждений:

Адрес: 302546 Российская Федерация  Орловская область, Орловский район, с. Троицкое, ул. Центральная, д.1.

Тел./факс: (4862) 40-51-25

E-mail: troitskayasosh @ mail.ru
1.3.2. Информирование  заявителей организуется следующим образом:

 - индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

1.3.3. Информация о муниципальной услуге предоставляется заявителям при их личном обращении, письменном обращении, по телефону, при поступлении обращения по электронной почте.

1.3.4. Публичное информирование осуществляется путем размещения на официальном Интернет-сайте МБОУ «Троицкая средняя общеобразовательная школа» Орловского района Орловской области (далее - Учреждение), путем использования информационных стендов, размещающихся в образовательном учреждении.
1.3.5. На информационных стендах размещается следующая информация:

· график приема граждан, номера телефонов для справок, адреса  электронной почты образовательного учреждения и управления общего образования администрации Орловского района, адрес Интернет-сайта администрации Орловского района, образовательного учреждения.

· перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

· образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках».
2.2. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу:
муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Троицкая средняя общеобразовательная школа» Орловского района Орловской области.
В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет на требование от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг.
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является ответ (устный или письменный) должностного лица образовательного учреждения, содержащий информацию об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в муниципальных образовательных учреждениях, расположенных на территории Орловского района.
2.4. Рассмотрение письменных заявлений и жалоб граждан - в течение 30 рабочих дней. При наличии причин, не позволяющих подготовить ответ на запрос в установленный срок, исполнитель за 3 дня до истечения данного срока готовит письмо на имя руководителя, с предложением о продлении срока рассмотрения вопроса и обоснованием причин. Руководителем принимается решение о продлении срока с обязательным письменным уведомлением об этом заявителя.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

· Закон Российской Федерации от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Собрание законодательства РФ от 02.08.2010 г. № 31 ст.4179;

· Закон Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании», Ведомость Съезда народных депутатов РФ и Верховного Совета РФ от 30.07.1992 г. № 30 ст.1797;

· Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Собрание законодательства РФ от 08.05.2006 г. № 19 ст.2060;

· Закон Орловской области от 22.08.2005 г. № 533-ОЗ «Об образовании в Орловской области» (принят областным Советом народных депутатов 12.08.2005 г.) (с изменениями и дополнениями), Орловская правда от 07.09.2005 г. № 153;

· Постановление Правительства РФ от 19.03.2001 г. № 196 «Об утверждении типового положения об общеобразовательном учреждении», Собрание законодательства РФ от 26.03.2001 г. № 13 ст.1252;

· Постановление Правительства РФ от 07.03.1995 г. № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей», Собрание законодательства РФ от 20.03.1995 г. № 12 ст.1053;
· Приказ Министерства образования и науки РФ от 27 октября 2011 г. № 2562 "Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении","Российская газета" от 26 января 2012 г. № 15;

· Приказ Министерства образования Российской Федерации от 23.06.2000 г.
 № 1884 «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната», «Российская газета» от 07.07.2000 г. № 131;
· Приказ Министерства образования Российской Федерации
от 09.03.2004 г. № 1312 «Об утверждении Федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования», «Вестник образования России» апрель 2004 г. № 8;
· Приказ Министерства образования Российской Федерации от 05.03.2004 г.
 № 1089 «Об утверждении федерального компонента государственных образовательных стандартов начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования», «Вестник образования России» июнь-июль 2004 г. № 12-15.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Для получения муниципальной услуги представляются следующие документы: письменное обращение заинтересованного лица по вопросу предоставления информации о муниципальной услуге; универсальная электронная карта.

В случае необходимости в подтверждение доводов заявителя приложение к письменному обращению документов и материалов либо их копии.

В письменном обращении заявителя в обязательном порядке должны быть указаны:

· наименование органа, в который направляется письменное обращение;

· фамилия, имя, отчество заявителя;

· адрес (почтовый или электронный), по которому должностным лицом образовательного учреждения должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

· изложение сути обращения;

· личная подпись заявителя;

·  дата обращения.

2.6.2. Не подлежат приему заявления, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные исправления, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.
2.7. В соответствии с пунктами 1, 2 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет на требование от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, не предусмотренных нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении структурного подразделения администрации Орловского района, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами.
2.8. Оснований для отказа в приеме документов нет.
2.9. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- ненадлежащее оформление заявителем заявления на предоставление муниципальной услуги (отсутствие сведений о фамилии, имени и отчестве заявителя, почтовом адресе – для физических лиц; отсутствие полного наименования, адреса места нахождения – для юридических лиц; отсутствие в заявлении подписи заявителя или его уполномоченного представителя; отсутствие копии доверенности – для представителей физических и юридических лиц, действующих на основании доверенности);

- несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

- нечитаемость текста заявления и (или) приложений к нему, указанных в заявлении.

Заявитель вправе отказаться от предоставления муниципальной услуги, предоставив письменное заявление.
2.10. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.11. Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
2.12. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.
2.13. Время ожидания гражданина при подаче документов для получения муниципальной услуги у сотрудника муниципального образовательного учреждения не должно превышать одного часа.
2.14. Продолжительность приема документов у заявителя не должна превышать 15 минут.
2.15. Датой принятия к рассмотрению запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов считается дата регистрации в журнале входящей документации.
2.16. Место предоставления и приема потребителей муниципальной услуги должно быть удобно и комфортно, включая необходимое оборудование мест получения информации и мест заполнения необходимых документов.
   2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
   2.17.1. Основными показателями качества и доступности муниципальной услуги является оказание муниципальной услуги в соответствии                        с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации, настоящим Регламентом, своевременность предоставления муниципальной услуги.

   2.17.2. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность определены Регламентом.

   2.17.3. Не предоставляется возможным получение муниципальной услуги     в многофункциональном центре предоставления государственных                      и муниципальных услуг.   
   2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
2.18.1. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде  включает в себя:

доступ заявителей с использованием информационно-телекоммуникационных технологий к сведениям о муниципальной услуге;

доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

возможность подачи заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

возможность получения заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий результатов предоставления муниципальной услуги в случае, если в заявлении о предоставлении муниципальной услуги в бумажном виде  заявитель указал на предоставление результата муниципальной услуги в электронной форме.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие этапы:

- подача заинтересованными лицами заявления, в том числе в электронном виде;

- прием, обработка, регистрация, рассмотрение заявления специалистами образовательного учреждения;

- предоставление информации  заявителю в соответствии с заявлением.
Ответ  может быть выслан на адрес заявителя, в том числе электронный, или, по желанию заявителя, получен им лично в образовательном учреждении или управлении образования.

Описание последовательности действий административных процедур Регламента представлено в блок-схеме (приложение № 1).
3.2. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя в образовательное учреждение по вопросу предоставления информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в муниципальных общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Орловского района.
3.3. Ответственное лицо образовательного учреждения осуществляет прием и регистрацию письменных обращений:

- принимает и регистрирует документы в журнале входящей документации;

- на втором экземпляре письменного обращения ставит роспись и дату приема документов от заявителя (при личном обращении);

- направляет письменное обращение на рассмотрение руководителю.

Время приема документов составляет не более 15 минут.

Время регистрации письменного обращения составляет не более 3 дней с момента его поступления в управление образования. 
3.4. Результатом исполнения административного действия является направление обращения заявителя руководителю образовательного учреждения.
3.5. Руководитель образовательного учреждения:

- определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения и подготовку проекта ответа заявителю (далее - исполнитель);

- дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов исполнителя, порядка, характера и срока исполнения.
3.6. Исполнитель:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

- готовит проект ответа на письменное обращение и не позднее 3 дней до истечения срока предоставления муниципальной услуги в порядке делопроизводства представляет на подпись руководителю образовательного учреждения.

- после подписания направляет ответ заявителю по адресу, указанному в обращении.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется руководителям образовательного учреждения.
4.2. Контроль за исполнением муниципальной услуги возложен на управление общего образования администрации Орловского района.
4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя:

- проведение проверок;

- рассмотрение результатов проверок;

- принятие в пределах компетенции решений по устранению нарушений, выявленных проверками, и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.
4.4. Основаниями для принятия решений о проведении проверки за предоставлением муниципальной услуги являются:

- план работы управления образования;

- заявления, жалобы и предложения граждан;

-выявление несоответствий и (или) нарушений в области действующего законодательства РФ.

Проверка проводится в присутствии руководителя образовательного учреждения или его заместителя.
4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления фактов нарушения, начальником управления образования решается вопрос об устранении выявленных нарушений и о привлечении к ответственности виновных лиц в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц (специалистов) образовательных учреждений, соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем  в устной или письменной форме следующими способами: 

· указание на нарушение работнику образовательного учреждения; 

· жалоба на нарушение должностному лицу образовательного учреждения (приложение № 2); 

· жалоба в управление общего образования администрации на имя начальника Управления.
5.2. При выявлении нарушения требований заявитель вправе указать на это сотруднику организации, оказывающей услугу, с целью незамедлительного устранения нарушения и (или) получения извинений в случае, когда нарушение было допущено непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которого он представляет). 
5.3. При невозможности, отказе или неспособности сотрудника организации, оказывающей услугу, устранить допущенное нарушение и (или) принести извинения, заявитель может использовать иные способы обжалования. 

Обжалование в форме указания на нарушение требований Регламента сотруднику учреждения, оказывающего услугу, не является обязательным для использования иных способов обжалования.
5.4. При выявлении нарушения требований, установленных Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение к должностному лицу учреждения, оказывающего услугу. Обращение заявителя с жалобой к должностному лицу учреждения, оказывающего услугу, может быть осуществлено в письменной или устной форме. Учреждение, оказывающее услугу, не вправе требовать от заявителя подачи жалобы в письменной форме.
5.5. Обращение заявителя с жалобой на действия (бездействие) работника учреждения, оказывающего услугу, осуществляется только в письменной форме. 

Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый или электронный адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
5.6. Должностное лицо учреждения, оказывающего услугу, при приеме жалобы заявителя может совершить одно из следующих действий:

- принять меры по установлению факта нарушения требований Регламента и удовлетворению требований заявителя;

- аргументировано отказать заявителю в удовлетворении его требований.
5.7. Должностное лицо учреждения, оказывающего услугу, может отказать заявителю в удовлетворении его требований в случае несоответствия предъявляемых требований требованиям Регламента, при наличии оснований для того, чтобы считать жалобу заявителя безосновательной, в случае несоответствия срокам, а также по иным причинам. 
5.8. При личном обращении заявителя с жалобой с целью установления факта нарушения требований Регламента и удовлетворения требований заявителя (полного или частичного) должностное лицо учреждения, оказывающего услугу, должно совершить следующие действия:

- совместно с заявителем и при его помощи удостовериться в наличии факта нарушения требований Регламента (в случае возможности его фиксации на момент подачи жалобы заявителем);

- совместно с заявителем и при его помощи установить сотрудников, которые, по мнению заявителя, ответственны за нарушение требований Регламента (в случае персонального нарушения требований Регламента);

- по возможности организовать устранение зафиксированного нарушения требований Регламента в присутствии заявителя;

- принести извинения заявителю от имени учреждения за имевший место факт нарушения требований Регламента, допущенный непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он представляет), в случае, если такое нарушение имело место; 

- провести дополнительные служебные расследования, если требования заявителя не были полностью удовлетворены;

- предоставить заявителю расписку в получении жалобы;

- провести служебное расследование с целью установления фактов нарушения требований Регламента, обозначенных заявителем, и ответственных за это сотрудников;

- при отсутствии фактов нарушения требований Регламента данное заявление далее не рассматривается;

- устранить нарушения требований Регламента, зафиксированные совместно с заявителем;

- применить дисциплинарные взыскания к сотрудникам, ответственным за допущенные нарушения требований Регламента;

- обеспечить в течение 30 дней после подачи жалобы уведомление заявителя о предпринятых мерах.
5.9. В случае отказа учреждения, оказывающего услугу, от удовлетворения отдельных требований заявителя либо в случае нарушения сроков заявитель может использовать иные способы обжалования.
5.10. При выявлении нарушения требований, установленных Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой устно или письменно на допущенное нарушение в управление общего образования администрации Орловского района на имя начальника управления.

 Проверочные действия с целью установления факта нарушения отдельных требований Регламента (далее - проверочные действия) осуществляет управление общего образования администрации Орловского района, за исключением случаев, когда обжалуются действия (бездействие) самого управления. Если в жалобе обжалуются действия (бездействие) управления общего образования администрации Орловского района, проверочные действия осуществляются в форме служебного расследования в соответствии с Регламентом администрации Орловского района.
5.11. Заявителю может быть отказано в осуществлении проверочных действий в соответствии с установленным Регламентом порядком в следующих случаях:

- предоставление заявителем заведомо ложных сведений;

- содержание жалобы не относится к требованиям Регламента.

Подача и рассмотрение жалобы заявителя осуществляются в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
5.12. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется Заявителю.

Приложение № 1

к административному регламенту










Приложение № 2
к административному регламенту
____________________________________________________________________________________(должность, ФИО руководителя)
от________________________________________         

(ФИО заявителя)
Жалоба на нарушение требований административного регламента муниципальной услуги

Я, __________________________________________________________________________, 

(ФИО заявителя)
проживающий по адресу____________________________________________________________________, 

(индекс, город, улица, дом, квартира)
подаю жалобу от имени____________________________________________________________________ 

(своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)
на нарушение административного регламента муниципальной услуги __________________________________________________________________________, 

допущенное ______________________________________________________________________ 

(наименование организации, допустившей нарушение стандарта)
в части следующих требований: 

1._________________________________________________________________________
(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

2._________________________________________________________________________
(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
3._________________________________________________________________________
(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений: 

обращение к сотруднику организации, оказывающей услугу _______ (да/нет) 

обращение к руководителю организации, оказывающей услугу ____ (да/нет) 

Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие материалы: 

1. Официальное письмо организации, оказывающей услугу, о предпринятых мерах по факту получения жалобы __________________ (да/нет) 

2. Официальное письмо организации, оказывающей услугу, об отказе в удовлетворении требований заявителя ____________________ (да/нет) 

3. Расписка в получении жалобы, подписанная руководителем 

организации, оказывающей услугу _____________________________ (да/нет) 

4. _________________________________________________________________________
5. _________________________________________________________________________
6. _________________________________________________________________________
Копии имеющих документов, указанных в п. 1-3 прилагаю к жалобе _____________ (да/нет) 

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю. 

ФИО _____________________________________________________________________
_______________ подпись              контактный телефон___________________________                                       _______________ дата

















































































Заявитель








Устное обращение (лично или по телефону)





Письменное обращение (лично, почтой, в т.ч. электронной,  с использованием средств факсимильной связи)





Прием и регистрация документов от заявителя





Рассмотрение письменного обращения заявителя





Ответ должностного лица, содержащий информацию о муниципальной услуге





























