Приложение

к постановлению Администрации

Покровского района

от ___ _______________ 20__ г. №___
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» (далее по тексту «муниципальная услуга»).

1.2. Наименование субъекта, непосредственно оказывающего (исполняющего) муниципальную услугу, а также организаций, без обращения в которые заявители не могут получить муниципальную услугу, либо обращение в которые необходимо для оказания муниципальной услуги:

· орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – Отдел образования администрации Покровского района Орловской области;

· организации, предоставляющие (исполняющие) муниципальную услугу: муниципальные общеобразовательные учреждения, реализующие образовательные программы общего образования (приложение 1 к настоящему регламенту);

1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги:

· Конституция Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года;

· Семейный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 1995 года № 223-ФЗ;

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

· Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

· Федеральный закон от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности муниципальных органов и органов местного самоуправления»;

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

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

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

· Устав Покровского района;

· иные правовые акты Российской Федерации, регламентирующие правоотношения в сфере организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.
1.4. Описание получателей услуги:
Получателями услуги могут быть любые заинтересованные физические и юридические лица. 

1.5. Информация о плате (или ее отсутствии) за предоставление муниципальной услуги: муниципальная услуга предоставляется бесплатно для заявителя.
1.6. Описание конечных результатов оказания муниципальной услуги: 

Конечным результатом исполнения услуги является официальная информация об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется Отделом образования администрации Покровского района Орловской области, муниципальными образовательными учреждениями (приложение 1 к настоящему регламенту).

2.1.2. Информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги можно получить посредством личного обращения к должностным лицам Отдела образования администрации Покровского района Орловской области, муниципальных образовательных учреждений (приложение 1), в том числе по телефону, по электронной почте, а также на сайтах администрации Покровского района Орловской области adminpokrov.57ru.ru, Отдела образования администрации Покровского района Орловской области educationboss.narod.ru, муниципальных образовательных учреждений (приложение 1).

2.1.2. Информация, предоставляемая гражданам о порядке предоставления муниципальной услуги, является открытой и общедоступной.

2.1.3. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обратиться в организацию, предоставляющую информацию о порядке предоставления муниципальной услуги:

· в устной форме лично или по телефону;

· в письменной форме, направив письмо по адресу места нахождения или по адресу электронной почты организации, предоставляющей информацию о порядке предоставления муниципальной услуги,

либо ознакомиться с содержанием информационных стендов в организации, предоставляющей информацию о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.1.4. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются:

· достоверность предоставляемой информации;

· четкость в изложении информации;

· полнота информации;

· наглядность форм предоставляемой информации;

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации.

2.1.5. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги организуется следующим образом:

· индивидуальное информирование;

· публичное информирование.

2.1.6. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги проводится в форме:

· устного информирования;

· письменного информирования;

2.1.7. Индивидуальное устное информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Отдела образования администрации Покровского района Орловской области, а также муниципальных образовательных учреждений при личном обращении граждан, в том числе по телефону.

Телефонные звонки, поступающие от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги, принимаются в соответствии с графиком работы Отдела образования Покровского района или муниципального общеобразовательного учреждения.

2.1.8. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями в ходе устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

· при ответе на телефонные звонки должностное лицо, представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование организации, учреждения, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат,

· при непосредственном личном устном обращении заявителя должностное лицо должно представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос. Время получения ответа при индивидуальном устном информировании не должно превышать 30 минут. 

Если должностное лицо не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, оно обязано предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий:

· изложить суть обращения в письменной форме;

· назначить другое, удобное для заявителя время для консультации;

· дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному родителем (законным представителем).

· в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать),

2.1.9. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при обращении граждан в организации, уполномоченные на информирование о порядке предоставления муниципальной услуги пунктом 2.1.1. настоящего регламента, осуществляется путем почтовых отправлений, в том числе посредством электронной почты. Ответ направляется в письменном виде, в том числе по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя. Должностное лицо готовит разъяснения в пределах установленной ему компетенции.

2.1.10. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями в ходе устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги:

· ответ на письменное обращение и обращение по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на обращение.

· ответ на письменное обращение и обращение по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

2.1.11. Публичное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется с привлечением средств массовой информации.

2.1.12. Публичное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

· публикации информационных материалов в средствах массовой информации;

· размещения на официальных сайтах администрации Покровского района, Отдела образования, муниципальных общеобразовательных учреждений;

· использования информационных стендов, размещающихся в муниципальных общеобразовательных учреждениях.

Информационные стенды в общеобразовательных учреждениях, предоставляющих услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте. Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А-4 для размещения информационных листков. 

Текст размещаемых на стендах материалов должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

На информационных стендах в муниципальном образовательном учреждении размещаются следующие обязательные материалы:

· сведения о перечне предоставляемых услуг,

· порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых в ходе предоставления услуги,

· схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех  административных процедур административного регламента (приложение 2),

· процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

· перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги;

· образцы заполнения документов;

· адреса мест нахождения, номера телефонов, адреса электронной почты, графики работы, администрации Покровского района Орловской области, Отдела образования администрации Покровского района Орловской области, организаций, непосредственно исполняющих муниципальную услугу;

· перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги;

· административный регламент.
При изменении условий и порядка исполнения муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Общий срок предоставления услуги.

Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставления муниципальной услуги – в течение 1-го дня с момента получения и регистрации обращения заявителя.

2.2.2. Срок прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· время ожидания гражданина при подаче документов для получения муниципальной услуги у должностного лица не должна превышать 30 минут;

· продолжительность приема гражданина у должностного лица, осуществляющего прием документов, при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут;

· регистрация должностным лицом обращения заявителя – в день обращения. Датой принятия к рассмотрению заявления об оказании муниципальной услуги считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений;

· оформление и подписание договора между родителями (законными представителями) и организацией, непосредственно обеспечивающей предоставление услуги – в день обращения;

2.3. Перечень документов необходимых для исполнения муниципальной услуги:

2.3.1. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, можно получить у должностных лиц Отдела образования Покровского района, муниципальных общеобразовательных учреждений, а также на официальных сайтах администрации Покровского района, Отдела образования Покровского района, муниципальных образовательных учреждений.

2.3.2. Для получения муниципальной услуги родители (законные представители), представляют следующие документы:

· заявление о предоставлении муниципальной услуги в установленной форме (приложение №3 к настоящему административному регламенту);

2.3.3. Требовать у заявителя документы, не предусмотренные подпунктом 2.3.2. пункта 2.3. настоящего административного регламента, не допускается.

2.3.4. Заявитель может предоставить дополнительную информацию (адрес фактического места жительства, контактные телефоны или иную информацию), необходимую для получения муниципальной услуги в письменной форме, направив письмо по адресу места нахождения или по адресу электронной почты организации, непосредственно предоставляющей муниципальную услугу.
2.4. Общие требования к оформлению документов, предоставляемых для исполнения муниципальной услуги, порядок их приема. 

2.4.1. Требования к оформлению документов:

· документы предоставляются на русском языке либо имеют заверенный перевод на русский язык;
· заявление заполняется заявителем рукописным или машинописным способом;
· в случае если заявление заполнено машинописным способом, заявитель  дополнительно в нижней части заявления разборчиво от руки указывает свою фамилию, имя, отчество (полностью) и дату обращения;
· в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений,

· в случае обращения заявителя в электронном виде посредством электронной почты заявление и прилагаемые к нему документы, предусмотренные п. 2.3. настоящего административного регламента должны содержать электронную цифровую подпись заявителя.

2.4.2. Заявление должно содержать:

· наименование организации, которой адресовано обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица организации;

· фамилия, имя, отчество заявителя;

· фамилия, имя, отчество гражданина, в отношении которого будет производиться исполнение муниципальной услуги;

· почтовый адрес, в том числе адрес электронной почты (при его наличии), по которым должен быть направлен письменный ответ,

· контактный телефон (при наличии);

· подпись заявителя, дата.

В случае направления заявления и документов в электронном виде посредством электронной почты они должны содержать электронную цифровую подпись заявителя.

2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· несоответствие перечня представленных заявителем документов пункту 2.3.2. настоящего административного регламента представления муниципальной услуги;

2.4. Требования к местам предоставления и исполнения муниципальной услуги.

2.4.1. Исполнение муниципальной услуги осуществляется круглосуточно в течение всего календарного года на официальных сайтах муниципальных общеобразовательных учреждений по адресу ссылки, указанной в договоре о предоставлении муниципальной услуги.

2.4.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с графиком работы организаций, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги пунктом 1.2. настоящего регламента.

2.4.3. Места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи.

2.4.4. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать информационные стенды, организованные в соответствии с подпунктом 2.1.12. пункта 2.1. настоящего административного регламента.

2.4.5. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать места для ожидания приема, оборудованные местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.

III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при исполнении  муниципальной услуги.

Исполнение муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

· ознакомление заявителя с порядком предоставления муниципальной услуги, другими документами, регламентирующими предоставление (исполнение) муниципальной услуги;

· подача заявителем в организацию, уполномоченную на предоставление муниципальной услуги пунктом 1.2. настоящего регламента заявления с прилагаемым комплектом документов;

· регистрация даты обращения заявителя и присвоение ему входящего порядкового номера в журнале регистрации;

· оформление и подписание договора между родителями (законными представителями) и организацией, непосредственно обеспечивающей предоставление услуги;
· предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиков в формах, предусмотренных пунктом 3.2.2. настоящего административного регламента.

Последовательность административных процедур, выполняемых при исполнении муниципальной услуги, показаны в схеме приложения 2 к настоящему административному регламенту.

3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов от заявителя.

Основанием для приема заявления и регистрации документов для исполнения муниципальной услуги является личное обращение заявителя к должностному лицу, ответственному за прием и регистрацию документов, либо получение указанным должностным лицом документов по почте, в том числе и электронной почте.

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает заявление и документы, выполняя при этом следующие действия:

· устанавливает личность заявителя (в случае личного обращения);

· принимает документы;

· регистрирует документы в журнале регистрации;

· на втором экземпляре обращения от заявителя (при личном обращении) ставит роспись и дату приема документов, регистрационный номер, присвоенный обращению;

· направляет документы на визирование руководителю организации, уполномоченной на предоставление муниципальной услуги пунктом 1.2. настоящего регламента.

Срок исполнения данного административного действия составляет один рабочий день.

Результатом исполнения административного действия является:

· при личном обращении заявителя регистрация заявления в журнале входящих документов, роспись о принятии документов на втором экземпляре обращения;

· при направлении документов по почте, в том числе электронной – регистрация заявления в журнале входящих документов с уведомлением заявителя о дате регистрации обращения в письменном виде, в том числе по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

3.1.2. Рассмотрение заявления об исполнении муниципальной услуги.

Основанием для начала административного действия является визирование заявления заявителя руководителем организации, уполномоченной на предоставление муниципальной услуги пунктом 1.2. настоящего регламента.

Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо, ответственное за исполнение муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за исполнение муниципальной услуги:

· проверяет наличие документов, предусмотренных подпунктом 2.3.2. пункта 2.2 настоящего административного регламента,

· проверяет соответствие документов и сведений, содержащихся в заявлении требованиям, установленным подпунктами 2.4.1. и 2.4.2. пункта 2.2. настоящего административного регламента.

Результатом исполнения административного действия является:
· подписание приказа о предоставлении муниципальной услуги, либо о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

В случае наличия оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.3. настоящего административного регламента, должностное лицо, ответственное за исполнение муниципальной услуги, в течение 1 дня с момента регистрации обращения готовит документы о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа и направляет их заявителю в письменном виде посредством почтового отправления, в том числе по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

3.1.3. Оформление и подписание договора между родителями (законными представителями) и организацией, непосредственно обеспечивающей предоставление услуги.

Основанием для начала административного действия является подписание приказа о предоставлении муниципальной услуги руководителем организации, уполномоченной на предоставление муниципальной услуги. Должностное лицо, ответственное за исполнение муниципальной услуги:

· оформляет проект договора о предоставлении муниципальной услуги и направляет его заявителю, либо предоставляет его заявителю в день личного обращения заявителя для подписания.

Результатом исполнения административного действия является:

· подписание договора сторонами договора о предоставлении муниципальной услуги.
Срок исполнения данного административного действия составляет не более одного дня с момента регистрации обращения заявителя.
3.1.4. Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиков.
Основанием для начала административного действия является подписание договора о предоставлении муниципальной услуги сторонами договора.

Срок исполнения данного административного действия: непосредственно с момента подписания договора о предоставлении муниципальной услуги сторонами договора.

1) Предоставление информационных материалов в форме письменного информирования.

Предоставление информационных материалов посредством Интернет.

Административная процедура предоставления информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиков посредством Интернет предполагает размещение информационных материалов, нормативных правовых, организационно-распорядительных и методических документов на официальных сайтах образовательных учреждений, а так же их рассылку средствами электронной почты.

Информация об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиков размещается на официальных сайтах общеобразовательных учреждений в электронном виде файлов в форматах *.doc, *.txt, *.xls, *.bmp, *.gif, *.jpg для общего доступа в режиме реального времени (on-line).
Ответственность за содержание и качество предлагаемых к размещению материалов и электронной рассылке возлагается на руководителей соответствующих образовательных учреждений.

2) Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиков на бумажном носителе.

Административная процедура предоставления информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиков в бумажном варианте предполагает использование услуг почтовой связи (курьера) для рассылки информационных материалов, копий нормативных правовых актов и организационно-методических документов для заявителей в течение 10 дней.

Обязательной передаче подлежат приказы, инструктивно-методические письма, справки и иные документы, имеющие отношение к образовательным программам и учебным планам, рабочим программам учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовым календарным учебным графикам.

3) Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиков посредством публикации, размещения в средствах массовой информации.
Административная процедура предоставления информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиков посредством размещения в средствах массовой информации предполагает:
· публикацию наиболее значимых информационных материалов, текстов нормативных правовых актов и организационно-методических документов в издаваемых и распространяемых по подписке на территории Покровского района периодических изданиях;
· публикацию в виде брошюр, сборников, буклетов и иных непериодических изданий информационных материалов, нормативных правовых и организационно-методических документов, имеющих отношение к образовательным программам и учебным планам, рабочим программам учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовым календарным учебным графикам.

Срок исполнения данного административного действия периодично, по мере появления значимой информации.

Результатом исполнения административного действия является:

· свободный доступ к информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиков в сети Интернет;

· электронное письмо;

· письменный ответ, направленный посредством почтового отправления;

· брошюры, сборники, буклеты и иные непериодические издания информационных материалов;

· статьи в средствах массовой информации.

3.2. Результаты предоставления и исполнения муниципальной услуги.

3.2.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

· договор о предоставлении муниципальной услуги;

· решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.2. Результатом исполнения муниципальной услуги является предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в следующем виде:
· в письменной форме на печатном носителе посредством почтового отправления (в течение 10 дней);

· в устной форме в момент обращения (в течение 15 минут); 

· в открытом доступе посредством официального Интернет-сайтa (ежедневно, круглосуточно, в режиме реального времени);

· посредством электронной рассылки (в течение 3-х дней с момента обращения);

· посредством публикации, размещения в средствах массовой информации по мере появления значимой информации.
IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1. Контроль исполнения муниципальной услуги осуществляется Отделом  образования Покровского района Орловской области.

4.1.1. Мероприятие по контролю исполнения муниципальной услуги проводятся в форме плановых и оперативных проверок.

4.1.2. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Отдела образования Покровского района на текущий год.

4.1.3. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в Отдел образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

4.4. Для проведения проверки Отделом образования Покровского района создается комиссия по проверке исполнения муниципальной услуги в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке исполнения муниципальной услуги не может быть менее 3 человек.

4.5. К проверкам могут привлекаться специалисты Отдела образования, работники органов местного самоуправления, работники образовательных учреждений, прошедшие соответствующую подготовку.

4.6. Для выбора учреждений, включаемых в план-график контрольной деятельности, используются следующие критерии:

· дата проведения последнего планового мероприятия по контролю в отношении данной организации;

· количество выявленных нарушений законодательства в области образования за предшествующий 3-х летний период, полнота и своевременность устранения выявленных нарушений.

4.7. При проведении мероприятия по контролю у образовательных учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы:

· договоры с родителями об оказании услуги;

· классные журналы;

· документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;

· документы, регламентирующие осуществление текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся.

4.8. Контроль осуществляется на основании приказа начальника Отдела образования Покровского района.

4.9. Результаты проверки исполнения муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости доводятся до учреждений в письменной форме.

4.10. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги.

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги

5.1. Действия или бездействия должностных лиц, допущенные в рамках исполнения муниципальной услуги, а также некорректное поведение или нарушение служебной этики могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.

5.2. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации (Федеральный Закон от 2 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»).

5.3. Обжаловать нарушение требований настоящего административного регламента предоставления муниципальной услуги может любое лицо, являющееся получателем муниципальной услуги.

5.2. Жалоба может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме.

5.3. В письменной жалобе заявителя в обязательном порядке указывается:

· наименование органа, в который направляется письменное обращение, письменная жалоба, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

· свою фамилию, имя, отчество;

· почтовый адрес, либо адрес электронной почты, по которому должен быть отправлен ответ, уведомление о переадресации жалобы;

· суть обращения;

· личную подпись заявителя и дату;

· обращение, преданное заявителем в электронном виде посредством электронной почты вместо личной должно содержать электронную цифровую подпись заявителя.

Дополнительно в письменной жалобе может указываться:

· должность, фамилия, имя, отчество работника, действие (бездействие) которого обжалуется;

· суть обжалуемого действия (бездействия);

· обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-то обязанность;

· иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждении своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.4. Жалоба может быть подана на личном приеме заявителей.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 

5.5. Письменная жалоба, в том числе переданная по электронной почте, должны быть рассмотрена исполнителем в течение 30 дней со дня их регистрации. В исключительных случаях, когда для проверки поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление сроков ее рассмотрения, но не более, чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляются заявителю.

5.7. Сообщение заявителю должно содержать следующую информацию:

· фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания,

· наименование органа, должность, фамилию, имя, отчество должностного лица (при наличии  информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя,

· суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного  решения, действия (бездействия),

· сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его жалобы.

5.8. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц в судебном порядке.

5.9. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) или устные ответы, с согласия заявителя.

Приложение 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»
Организации,

предоставляющие (исполняющие) муниципальную услугу 

«Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»
	№ п/п
	Наименование общеобразовательного учреждения
	Фактический адрес, контактный телефон
	Адрес электронной почты

(e-mail)
	ФИО руководителя

	1
	Муниципальное общеобразовательное учреждение – Покровский лицей
	303170, Орловская область, Покровский район, п.Покровское,
ул.Заводская, д.6, тел. 2-13-18
	licej6@mail.ru
	Куркина Людмила Ивановна

	2
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Покровская средняя общеобразовательная  школа»
	303170, Орловская область, Покровский район, п. Покровское,
ул. Советская, д. 16, тел. 2-12-71
	pokrovskoepssh@list.ru 
	Никулина Марина Николаевна

	3
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Дросковская средняя общеобразовательная школа
	303180, Орловская область, Покровский район, с.Дросково,

тел. 2-61-62
	droskovschool1@rambler.ru
	Коваленко Ольга Григорьевна

	4
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Топковская средняя общеобразовательная школа»
	303187, Орловская область, Покровский район, 
с. Топки,

тел. 2-71-34
	topkishcola@mail.ru
	Павлова Елена Николаевна

	5
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Березовская  средняя общеобразовательная школа»
	303174, Орловская область, Покровский район, с.Березовка,

тел. 2-33-45
	berezovka_shcool@mail.ru
	Фурсова Нина Алексеевна

	6
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Федоровская средняя общеобразовательная школа»
	303176, Орловская обл., Покровский район, с. Федоровка, тел. 2-43-38
	olga-berendelina@yandex.ru
	Новикова Ольга Николаевна

	7
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Трудкинская средняя общеобразовательная школа»
	303173, Орловская область, Покровский район, с.Трудки,

тел. 2-53-13
	trudkiscool@yandex.ru 
	Сапелкина Галина Геннадьевна


	8
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Моховская  средняя общеобразовательная школа»
	303179, Орловская область, Покровский район,
с. Моховое,

тел. 2-41-94
	mohovoe5@mail.ru 
	Русакова Оксана Борисовна

	9
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Успенская основная общеобразовательная школа»
	303172, Орловская область, Покровский район, с. Успенское,

тел. 2-45-28
	uspscool@mail.ru
	Мартынова Алефтина Васильевна

	10
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Верхососенская основная общеобразовательная школа»
	303188, Орловская область, Покровский район, с.Верхососенье,

тел. 2-75-68
	 
	Водопьянова Лидия Сергеевна

	11
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Столбецкая основная общеобразовательная школа»
	303177, Орловская область, Покровский район, с. Столбецкое,

тел. 2-35-20
	stolbshcool@mail.ru 
	Андреева Ирина Анатольевна

	12
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Н-Куначенская основная общеобразовательная школа
	303181, Орловская область, Покровский район, д. Хаустово,

тел. 2-34-40
	Pavlova.5@mail.ru
	Денина Галина Васильевна

	13
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Перехоженская основная общеобразовательная школа»
	303175, Орловская область, Покровский район, с. Липовец,

тел. 2-32-43
	Lipowez@rambler.ru
	Самойлова Наталья Владимировна

	14
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Даниловская основная общеобразовательная школа»
	303171, Орловская область, Покровский район, д. Козловка,

тел. 2-36-51
	danilovka30@mail.ru
	Сиротина Галина Викторовна

	15
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Тимирязевская основная общеобразовательная школа»
	303189, Орловская область, Покровский район, д.Тимирязево,

тел. 2-51-94
	timirjazevo.orel@list.ru
	Ачуева Нина Александровна

	16
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Алексеевская основная общеобразовательная школа»
	303178, Орловская область, Покровский район, с. Алексеевка,

тел. 2-55-30
	alekseevka76@mail.ru
	Лаврухина Татьяна Ивановна

	17
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Протасовская основная общеобразовательная школа»
	303170, Орловская область, Покровский район, д. Протасово,

тел. 2-42-17
	protasowo@mail.ru
	Дорохова Мария Николаевна

	18
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Вепринецкая основная общеобразовательная школа»
	303182, Орловская область, Покровский район, с. Вепринец,

тел. 2-74-38
	Lavrik-elena@megabox.ru
	Мухотина Наталья Алексеевна

	19
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «В-Жерновская основная общеобразовательная школа»
	303183, Орловская обл., Покровский район, д.Шалимовка,

тел. 2-73-56
	V-Gornov.shkola@mail.ru
	Белевкина Татьяна Тихоновна

	20
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Внуковская основная общеобразовательная школа
	303184, Орловская область, Покровский район, д. Внуково,

тел. 2-76-41
	Wodolej200797@yandex.ru
	Фурсова Ольга Ивановна

	21
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Никольская основная общеобразовательная школа»
	303191, Орловская область, Покровский район, с. Никольское,

тел. 2-65-13
	nikolskaysk@yandex.ru
	Ефремова Татьяна Петровна

	22
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Смирновская основная общеобразовательная школа»
	303186, Орловская область, Покровский район, с.Смирные,

тел. 2-77-25
	smirnoffshcool@mail.ru
	Гутник Лариса Геннадьевна

	23
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Ивановская основная общеобразовательная школа»
	303185, Орловская область, Покровский район, д. Ивановка,

тел. 2-77-34
	ivanovkaoosh@mail.ru
	Дрогайцева Татьяна Ивановна

	24
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Грачевская основная общеобразовательная школа»
	303190, Орловская область, Покровский район, д.Грачевка,

тел. 2-78-46
	Mik6289@yandex.ru
	Меркулов Николай Николаевич

	25
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  «Сабуровская начальная общеобразовательная школа»
	303170, Орловская область, Покровский район, 
д. Тетерье
	saburscool@mail.ru
	Данилова Светлана Вениаминовна

	26
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  «Сетеневская начальная общеобразовательная школа»
	303180, Орловская область, Покровский район, 
д. Сетенево
	Setenevo@mail.ru
	Леонова Светлана Алексеевна


Приложение 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»
	Прием заявления заявителей на предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»

	↓

	Регистрация обращения на предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»

	↓

	Рассмотрение заявления об исполнении муниципальной услуги

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

	↓
	↓

	Оформление и подписание договора о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»
	Принятие решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	↓
	

	Информирование заинтересованных лиц об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках
	


Приложение 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»
Форма

письменного обращения (заявления) гражданина на предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»
(должность)

(наименование организации)
(фамилия, имя, отчество руководителя)
Сведения о заявителе:
Фамилия







Имя







Отчество







Место регистрации: 











(населенный пункт)

Улица







Дом

кв.





Телефон







заявление.
Прошу предоставить мне информацию об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках
















(наименование образовательного учреждения)
по состоянию на


  20
 года в форме 




.
(дата)













 (указать форму представления информации в соответствии с п. 3.2.2. Административного регламента)
«____» _________________ 20___ года








(личная подпись заявителя)
























