
	Приложение №2
к постановлению администрации  Новосергиевского района  

от  07.12.2018   №  1019-п                  


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках» (далее - Регламент) разработан в целях: 

- повышения информированности потребителей услуги об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках муниципальных образовательных организаций разных типов и видов, расположенных на территории муниципального образования «Новосергиевский район Оренбургской области»

- повышения прозрачности деятельности муниципальных образовательных организаций при предоставлении услуги посредством представления информации гражданам об административных процедурах в составе услуги;


- установление персональной ответственности должностных лиц за соблюдением требований настоящего административного регламента по каждому действию или административной процедуре в составе услуги;


- повышения результативности деятельности муниципальных образовательных организаций при предоставлении услуги;


- минимизация административного усмотрения должностных лиц при предоставлении услуги.

1.2. Заявителями являются родители (законные представители) несовершеннолетних детей или совершеннолетние граждане.
1.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам исполнения муниципальной услуги.
1.3.1. Информация о местонахождении и графике работы Отдела образования администрации Новосергиевского района Оренбургской области: 

Адрес:  Оренбургская область, 461200, п. Новосергиевка, Ул. Краснопартизанская, 45

Телефоны: (телефон (8-35339) 2-11-74

Факс:     (8-35339) 2-11-74

Адрес электронной почты: 56ouo30@obraz-orenburg.ru
Адрес официального сайта администрации Новосергиевского района http://www.novosergievka.ru/
Адрес официального сайта Отдела образования: http://novoserg-roo.ucoz.ru
График работы Отдела образования: понедельник-пятница  с 9.00 до 17.00., перерыв с 13.00 до 14.00 ч.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Место нахождения, график работы, справочные телефоны, адреса электронной почты и официального сайта  Организаций, предоставляющих Услугу, приведены в приложении 1 к настоящему Регламенту.
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1.3.2. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:

– по телефону;

– по электронной почте;

– по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации;

– при личном обращении заявителя;

– на официальном сайте органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

– на Оренбургском региональном портале государственных и муниципальных услуг: и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

– в помещениях органа (на информационных стендах).

1.3.2.  При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:

1) сообщается следующая информация:

– контактные данные органа (почтовый адрес, адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», номер телефона для справок, адрес электронной почты);

– график работы органа с заявителями;

– сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) органа, а также его должностных лиц (муниципальных служащих);

2) осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной услуги.
Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется должностным лицом по следующим направлениям: 

- образовательные программы начального, основного общего, среднего полного образования;

 
-  рабочие программы учебных курсов, предметов инвариативной части учебного плана и дополнительных образовательных программ;

 - учебные планы Организаций;

- календарные учебные графики Организаций. 

Образовательные Организации размещают для ознакомления заявителей лицензию на право ведения образовательной деятельности и приложение к ней.

1.3.3. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которые позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок должностного лица. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в органе в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».
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1.3.4.  На официальном сайте органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:

– текст настоящего административного регламента;

– контактные данные Отдела образования администрации Новосергиевского отдела образования и образовательных Организаций;

– график работы с заявителями;

– образцы заполнения заявителями бланков документов;

– порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги;

– сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) органа, а также его должностных лиц.

1.3.5.  В помещениях органа (на информационных стендах) размещается следующая информация:

– извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

– извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

– перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

– образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования к ним;

– основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

– порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.

1.3.6.  Основными требованиями к информированию заявителей о муниципальной услуги  являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.
1.3.7.  Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации.


Информационные стенды в организациях, предоставляющих услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию: 


- копия лицензии образовательной организации и приложение к ней 

- административный регламент;

- сведения о перечне исполняемых муниципальных услуг;

- перечень органов администрации, организаций, в которые необходимо обратиться гражданам;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур; 

- почтовый адрес, в т.ч. адрес Интернет-сайта, номера телефонов, электронной почты образовательной организации, управления образования;

- график работы образовательной организации;

- режим работы образовательной организации;

- график приема  граждан в образовательной организации, управлении образования;

- перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги;
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- образцы заявлений о приеме в образовательную организацию;

- необходимая оперативная информация об исполнении муниципальной услуги.

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

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги, размещаются при входе в образовательную организацию.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны.


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

При недостаточном естественном освещении информационные стенды должны быть дополнительно освещены, высота шрифта основного текста не менее 5 мм. Одна треть стенда должна располагаться выше уровня глаз человека среднего роста. Шрифт должен быть четкий, цвет - яркий, контрастный к основному фону.

2. Стандарт предоставления услуги


2.1. Наименование услуги: «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках» (далее – услуга).

 
2.2. Муниципальную услугу предоставляют муниципальные образовательные организации Новосергиевского района, реализующие программы начального общего, основного общего, среднего общего образования, согласно приложению 1 (далее - Организации).

Организации организуют работу по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках.

Отдел образования Новосергиевского района (далее – Отдел образования) осуществляет организацию и контроль предоставления муниципальной услуги.

При исполнении муниципальной услуги Организация взаимодействует с высшими учебными заведениями дополнительного профессионального образования и институтом повышения квалификации и переподготовки педагогических работников образования «Оренбургский государственный педагогический университет», которые осуществляют экспертизу и рецензирование  авторских программ.

2.3. Конечным результатом исполнения услуги является официальная информация об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин в письменной, в т.ч. электронной или устной форме. 

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;

- Конвенцией о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989);

- Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ  (опубликован в "Российской газете" от 27 января 1996 г. N 17, в Собрании законодательства Российской Федерации от 1 января 1996 г. N 1 ст. 16);

- Федеральным законом от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (опубликован в "Российской газете" от 5 августа 1998 г., в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 августа 1998 г., N 31, ст. 3802);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован в "Российской газете" 
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от 8 октября 2003 г. N 202, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 40 ст. 3822);
- Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";
- Законом Российской Федерации от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» (опубликован в "Парламентской газете" от 31 июля 2002 г. N 144, в "Российской газете" от 31 июля 2002 г. N 140, в Собрании законодательства Российской Федерации от 29 июля 2002 г. N 30 ст. 3032);

- Законом Российской Федерации от 127.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (опубликован в "Российской газете" от 29 июля 2006 г. N 165, в "Парламентской газете" от 3 августа 2006 г. N 126-127, в Собрании законодательства Российской Федерации от 31 июля 2006 г. N 31 (часть I) ст. 3451);

- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 №1993-р «Об утверждении Сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов РФ и органами местного самоуправления в электронном виде» (опубликован в "Российской газете" от 23 декабря 2009 г. N 247, в Собрании законодательства Российской Федерации от 28 декабря 2009 г. N 52 (часть II) ст. 6626);

 - Законом Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1 "О защите прав потребителей" (опубликован в "Российской газете" от 7 апреля 1992 г., в Ведомостях Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации от 9 апреля 1992 г., N 15, ст. 766); 

 - Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (опубликован в  Собрании законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 г. N 19 ст. 2060);

- Законом Российской Федерации от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (опубликован в "Парламентской газете" от 13 февраля 2009 г. N 8, в "Российской газете" от 13 февраля 2009 г. N 25, в Собрании законодательства Российской Федерации от 16 февраля 2009 г. N 7 ст. 776);

- Постановлением Правительства РФ от 28 октября 2013 г. N 966 «О лицензировании образовательной деятельности»;

- Приказом Министерства образования Российской Федерации от 9 марта 2004 года № 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных Организаций Российской Федерации, реализующих программы общего образования» (с последующими изменениями) (опубликован в журнале "Вестник образования России", апрель 2004 г ., N 8, в журнале "Вестник образования", май 2004 г., N 10, июль 2005 г., N 13-14, в журнале "ОвД. Межведомственный информационный бюллетень", июнь 2004 г., N 16, 17);
-Приказом Министерства образования России №1400 от 26.12.2013 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования» (с изменениями)
- Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 29.12.2010 № 189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10  «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям обучения в общеобразовательных учреждениях»;

- Законом Оренбургской области от 6 сентября 2013 г. N 1698/506-V-ОЗ "Об образовании в Оренбургской области" (принят Законодательным Собранием Оренбургской области 21 августа 2013 г.) 
- Уставом муниципального образования «Новосергиевский район Оренбургской области»
- Положением об Отделе образования администрации Новосергиевского района.
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- Уставами и локальными актами Организаций;


- и иными правовыми актами.

 2.5. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления родителей (законных представителей) несовершеннолетних или совершеннолетних граждан о предоставлении информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках (приложение 3). 

Бланки Заявлений могут быть распечатаны из административного регламента, размещенного на Интернет-сайте администрации Новосергиевского района (http://www.novosergievka.ru/).
2.5.1.
Заявитель может предоставить заявление в письменной форме, а  также по информационным системам общего пользования (Интернет-сайт, электронная почта). 

2.5.2. Заявление о предоставлении информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках должно содержать:

- должность, наименование образовательной организации, И. О. Фамилию руководителя образовательной организации;

- фамилию, имя, отчество заявителя;

- домашний адрес, в том числе адрес электронной почты;

- контактный телефон;

- подпись, дату.

2.5.3. Датой принятия к рассмотрению заявления об оказании муниципальной услуги считается дата регистрации в журнале поступивших заявлений.
2.5.4. Документы должны быть заполнены на русском языке, либо иметь заверенный перевод на русском языке.

2.5.5. Заявления могут быть заполнены от руки или машинным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств. 
2.6. В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее ФЗ № 210) при предоставлении муниципальной услуги от заявителя не требуется осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 ФЗ № 210.

От заявителя запрещается требовать:

предоставления документов и информации или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

предоставление документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в представлении предусмотренных частью 1 статьи 1 ФЗ № 210 государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 ФЗ № 210 перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.
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Образец заявления для получения муниципальной услуги можно получить у должностного лица лично, на официальных сайтах администрации города или отдела образования.

2.7. Отказ в приеме заявления на предоставление муниципальной услуги по любым основаниям недопустим.
2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

- запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен настоящим Регламентом;

- обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

- текст электронного обращения не поддаётся прочтению;

- запрашиваемая информация не связана с деятельностью Организации по оказанию муниципальной услуги.

2.9. Муниципальная услуга является бесплатной для всех категорий граждан.
2.10. Максимальный срок непосредственного предоставления муниципальной услуги с момента подачи родителем (законным представителем) в Организацию заявления не более 10-и дней. 

Время ожидания в очереди при подаче заявления для получения муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

2.11. Срок регистрации запроса составляет не более трех дней с момента его поступления в образовательную организацию.

2.12.
Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.12.1. Требования к размещению и оформлению помещений.
Центральный вход в здание оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об учреждении, осуществляющем предоставление услуги:

1) наименование

2) режим работы.
Помещение образовательной должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; места, в которых исполняется муниципальная услуга, должны соответствовать СанПиН.

Помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать информационные стенды, организованными в соответствии с требованиями административного регламента.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

2.12.2. Требования к местам ожидания.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы.

Места ожидания в очереди на представление или получение документов могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.12.3. В целях обеспечения безопасного пребывания участников образовательного процесса на территории образовательной организации парковка автотранспорта запрещена.

2.12.4. Требования к оформлению входа в здание.

Здание образовательной организации должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной вывеской образовательной организации.
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2.12.5. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, размещаются на 1-м этаже и оборудуются:

информационными стендами;

стульями, столами (стойками);

образцами заполнения документов. 

2.12.6. Требования к местам для ожидания заявителей.

Помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать места для ожидания приёма заявителям, которые должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.
2.12.7. Требования к местам приема заявителей.
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, оборудованных информационными табличками (вывесками) с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должностного лица; времени работы.
Рабочее место должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода посетителей из помещения при необходимости.

2.13. Показатели доступности и качества услуги.

Показатель доступности предоставляемой услуги: доля удовлетворенных заявлений (письменных обращений) заявителей, от общего числа поступивших заявлений (письменных обращений).

Показатель качества предоставляемой услуги: отсутствие / наличие жалоб заявителей на нарушение требований административного регламента.
2.14 Требования к условиям доступности при предоставлении муниципальной услуги для инвалидов обеспечиваются в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Оренбургской области, в том числе:

- условия для беспрепятственного доступа (вход оборудуется специальным пандусом, передвижение по помещению должно обеспечивать беспрепятственное перемещение и разворот специальных средств для передвижения (кресел-колясок), оборудуются места общественного пользования), средствами связи и информации;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию и сфере социальной защиты населения;

- оказание специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;
9
- на стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Описание последовательности действий при исполнении муниципальной услуги.


Исполнение муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

1) информирование граждан о вариативности образовательных программ, реализуемых в Организациях, посредством публикаций, размещения в средствах массовой информации, на официальных Интернет-сайтах общеобразовательных Организаций, интернет-сайте Отдела образования Новосергиевского района, информационных стендах Организаций;

2) прием и регистрация заявлений граждан;
3) рассмотрение заявления и подготовка ответа заявителю;

4) предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках.

3.1.2 Создание информации о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Отделом образования, Организациями  на основании утвержденного плана работы.

Размещение и обновление достоверной информации о муниципальной услуге, размещенной на информационных стендах в Организациях, на официальном Интернет-сайте Новосергиевского района осуществляется ежемесячно. 


3.2.2. Основанием для начала административного действия по приему и регистрации документов от заявителя является личное обращение, поступление по почте или в электронном виде в Организацию по вопросу предоставления информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках.


Поступившие в Организацию заявления в письменной форме, а также по информационным системам общего пользования (Интернет-сайт, электронная почта) регистрируются в журнале обращений граждан.

3.2.3. Должностное лицо, ответственное за оказание муниципальной услуги, назначенное приказом директора (далее - должностное лицо), принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Предоставление муниципальной услуги также осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующем типу и виду образовательной организации. 

3.2.4. Предоставление заявителю информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках осуществляется в форме:

- устного информирования по телефону не более 15 минут. При ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование Организации, 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. В конце разговора 
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необходимо кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю;  

- информирования при личном обращении не более 20 минут. Должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос; 



- письменном  информировании, в т.ч. по электронной почте не более 10 дней со дня регистрации обращения.  Ответ дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефонов должностного лица, исполнившего ответ на обращение



3.2.5. Муниципальная услуга считается исполненной, если заявителю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения по объективным причинам, перечисленным в п.2.7. Регламента, на бланке письма Организации. 

В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением, заявителя муниципальной услуги информируют об этом и предлагают уточнить и дополнить обращение.


3.2.6. В случае, если запрашиваемая информация отсутствует в данной Орнганизации, заявителю муниципальной услуги предоставляется информация о месте её предоставления или даются рекомендации по её поиску.

3.2.7. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении 3 к Регламенту.
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной  услуги

4.1. Текущий контроль соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами образовательных организаций положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляется Отделом образования в форме плановых и внеплановых проверок.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

Проверки осуществляются на основании приказов начальника Отдела образования. Для проведения проверки формируется комиссия, в состав которой могут включаться представители Отдела образования, других образовательных организаций, общественных организаций. 

Проверка проводится в присутствии руководителя Организации.

4.2.
В отношении одной Организации плановая проверка соответствия деятельности образовательных организаций, оказывающих муниципальную услугу, требованиям Регламента проводится Отделом образования не более одного раза в два года. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги должна быть осуществлена Отделом образования в течение не более пяти рабочих дней. 

Основанием для проведения внеплановой проверки соответствия деятельности Организаций, оказывающих муниципальную услугу, требованиям Регламента являются обращения граждан, организаций. 

В ходе проверки должно быть установлено соответствие или несоответствие деятельности Организации требованиям административного Регламента.

По результатам проверки Отдел образования: 

- готовит акт проверки Организации, допустившего нарушение Регламента;

- обеспечивает применение мер ответственности к руководителю Организации, оказывающему услугу и допустившего нарушение требований Регламента.
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4.3. Персональная ответственность. 
Руководитель Организации несет персональную ответственность за:

предоставление муниципальной услуги;

соблюдение сроков и порядка административных процедур, установленных Регламентом;

соблюдение графика приема граждан;

правильность и своевременность оформления документов.

Должностное лицо несет персональную ответственность за:

качество и полноту подготовленной информации;

соблюдение сроков и порядка административных процедур, установленных Регламентом.

4.4. Отдел образования может проводить с участием представителей общественности опросы, форумы и анкетирование получателей муниципальной услуги по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим административным регламентом.

5.Порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу

5.1. Граждане имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в соответствии с действующим законодательством.

Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

Обращения граждан подлежат обязательному рассмотрению. Рассмотрение обращений граждан осуществляется бесплатно.

5.2. Обращения граждан подаются в письменной или устной форме, а также по информационным системам общего пользования (Интернет-сайт, электронная почта).

Письменные обращения граждан, в т.ч. обращения, поданные по электронной почте, должны содержать наименование и адрес органа или должностного лица, которым направляется обращение, изложение сути предложения, заявления или жалобы, фамилию и место жительства гражданина, контактные телефоны, дату и личную подпись.

Устные обращения граждан рассматриваются в тех случаях, когда изложенные в них факты и обстоятельства очевидны и не требуют дополнительной проверки, личности обращающихся известны или установлены. На устное обращение гражданина, как правило, дается ответ в устной форме, а по его просьбе ответ направляется в письменном виде.

При рассмотрении обращения гражданин имеет право представлять дополнительно документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.3. 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.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 
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Обращения граждан, не поддающиеся прочтению, не имеющие смыслового содержания и личных просьб, содержащие выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, обращения, передаваемые через представителя, чьи полномочия не удостоверены в установленном законом порядке, могут быть оставлены без ответа по существу поставленных вопросов с сообщением заявителю о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Обращения, в которых отсутствует сведения, достаточные для их разрешения в 7-дневный срок, возвращаются заявителям с предложением восполнить недостающие данные или с разъяснением, куда им для этого следует обратиться.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую Федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если в 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.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение.

Основанием для приостановления рассмотрения обращения является заявление гражданина о прекращении рассмотрения обращения.

5.4. Основанием для начала административных процедур досудебного обжалования является несогласие заявителя с решением или действиями (бездействием) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

5.5. При рассмотрении обращения гражданин имеет право:

- представлять документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие охраняемую федеральным законом тайну.

5.6. При желании заявителя обжаловать решение или действие (бездействие) должностного лица, последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

Жалоба может быть подана на действия (бездействия) и решения: 

1) должностного лица Организации, предоставляющего муниципальную услугу, в Отдел образования администрации Новосергиевского района Оренбургской области: 
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Адрес:  461900, Оренбургская область, 461200, п. Новосергиевка, Ул. Краснопартизанская, 45

Телефоны: (телефон (8-35339) 2-11-74

Факс:     (8-35339) 2-11-74

Адрес электронной почты:   E-mail:  56ouo30@obraz-orenburg.ru
В случае не удовлетворения решением или действием (бездействием)  Отдела образования в администрацию Новосергиевского района по адресу: Оренбургская область, 461200, п. Новосергиевка, ул. Краснопартизанская, 20,тел./факс (35339) 2-44-77, тел. (35339) 2-44-77, гttp://www.novosergievka.ru/

Кроме того, заявители могут обратиться по вопросу защиты своих прав в прокуратуру по месту жительства.

5.7. При обращении заявителей в письменной форме, в том числе по электронной почте срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней с момента его регистрации. 

Обращение, поступившее по информационным системам общего пользования, подлежит рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством.

В исключительных случаях, когда для проверки и решения 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.

5.8. Результатом досудебного обжалования является решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения.

Процедура досудебного обжалования завершается путем получения заявителем аргументированного ответа на все поставленные в жалобе вопросы, принятия необходимых мер и письменного (в том числе в электронной форме) и устного с согласия заявителя ответа.
5.9. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке, подав письменное заявление в трехмесячный срок со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и законных интересов, в суд общей юрисдикции района по месту нахождения образовательной организации, предоставляющего муниципальную услугу.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и Арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
	Приложение № 1

 к административному регламенту «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей),

календарных учебных графиках»




Информация 

о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты муниципальных общеобразовательных организаций Новосергиевского района
	№ п/п
	Полное наименование

 ОО в соответствии с учредительными

 документами
	Место нахождения организации
	№ телефона
	Электронный адрес
	Адрес официального сайта
	ФИО директора 

	2
	МОБУ «Ахмеровская ООШ»
	461230, Оренбургская область Новосергиевский район с. Ахмерово, ул. Подгорная, 15. 
	8(35339) 9-56-26
	ahmerovo@mail.ru
	http://ahmerovo.ucoz.ru/ 
	Магадеева Альфтя Ташбулатовна 

	3
	МОБУ «Верхнеплатовская ООШ»
	461269 Оренбургская область   Новосергиевский район с. Верхняя Платовка, ул.Луговая, 2а
	8(35339)9-43-03
	http://vplat.ucoz.ru
	http://vplat.ucoz.ru
	Князева Виктория Валерьевна

	4
	МОБУ «Горная ООШ»
	461262 Оренбургская область   Новосергиевский район  с. Горное, ул. Клубная, 6
	8(35339)9-36-71
	gornjy@yandex.ru
	http://gornyj.ucoz.ru/ 
	Морозкина 
Марина 
Геннадьевна

	5
	МОБУ «Землянская ООШ»
	461230, Оренбургская область Новосергиевский район с.Землянка, ул. Советская, 8
	8(35339)9-90-82
	zemlyanka56@mail.ru
	http://zemlanka56.ucoz.ru/ 
	Семенова 

Оксана Владимировна

	6
	МОБУ «Ключевская ООШ»
	461215 Оренбургская область Новосергиевский район с.Ключёвка, ул. Центральная, 37
	8(35339) 9-30-27
	kluch461215@yandex.ru
	http://nklyuchevka.ucoz.ru 
	Шестаков 
Олег 
Викторович


2

	7
	МОБУ «Козловская ООШ»
	461229 Оренбургская область Новосергиевский район с.Козловка, Советская, 29
	9-72-34
	kozlowka56@mail.ru
	http://koslovka.ucoz.ru/ 
	Кузьмина Наталья Владимировна

	8
	МОБУ «Краснополянская ООШ»
	461211 Оренбургская область Новосергиевский район с.Красная Поляна, ул.Садовая, 24
	9-54-21
	ole3208@yandex.ru,  ole.gb@live.ru
	http://krasnayapolyana.ucoz.org/ 
	Захаренко
 Татьяна 
Николаевна



	9
	МОБУ «Мрясовская ООШ»
	461264 Оренбургская область Новосергиевский район с.Мрясово, ул.Центральная, 21
	9-36-85
	mrjasovo@rambler.ru
	http://mrjasovo.ucoz.ru/
	Идельгужина 
Альсира 
Сабировна

	10
	МОБУ «Новокиндельская ООШ»
	461223 Оренбургская область Новосергиевский район с.Новокинделька, пер.Тупой, 3
	9-62-09
	novokindelka@yandex.ru
	http://novokindelka.ucoz.ru
	Сиразетдинов Данияр

 Афратович

	11
	МОБУ «Привольненская ООШ»
	461271 Оренбургская область Новосергиевский район с.Привольное, ул. Заречная, 13
	9-82-97
	privolnoe56@mail.ru
	http://privolnoe56.ucoz.ru/ 
	Травина 
Валентина
 Петровна 

	12
	МОБУ «Ржавская ООШ»
	461225 Оренбургская область Новосергиевский район с.  Ржавка, ул.Центральная, 3а
	9-45-27
	shkolr@yandex.ru
	http://rzshavka.ucoz.ru/ 
	Зудина 

Татьяна

 Николаевна

	13
	МОБУ «Хлебовская ООШ»
	461216 Оренбургская область  Новосергиевский район с. Хлебовка, ул.Лесная, 17
	9-75-74
	hlebovka@mail.ru
	http://hlebovka17.ucoz.ru/
	Кичко 
Татьяна
 Николаевна


3

	14
	МОБУ «Барабановская СОШ»
	461220 Оренбургская область Новосер-гиевский район с.  Барабановка, ул.Школьная, 12
	9-34-23
	barabanovka.56@mail.ru
	http://barabanovka.ucoz.ru/ 
	Исаева Татьяна
 Ивановна

	15
	МОБУ «Берестовская СОШ»
	461271 Оренбургская область  Новосер-гиевский район с. Берестовка, ул. Новосёлов, 9
	9-75-62
	berest_sosh@mail.ru
	http://berestovka.ucoz.ru/   
	Дубинкина
 Татьяна
 Алексеевна

	16
	МОБУ «Герасимовская СОШ»
	461224 Оренбургская область Новосер-гиевский район с.  Герасимовка, ул.Школьная, 2а
	9-41-72
	sobvik@yandex.ru
	http://gerasimowka.ucoz.ru/
	Голикова 
Татьяна
 Ивановна

	17
	МОБУ «Кувайская СОШ»
	461262 Оренбургская область  Новосер-гиевский район с. Кувай, ул. Школьная, 50
	9-37-23
	kuway@rambler.ru
	http://www.proshkolu.ru/org/115-227/folder 
	Урбисинова Светлана Анатольевна

	18
	МОАУ «Кулагинская СОШ»
	461228 Оренбургская область Новосер-гиевский район с.  Кулагино, ул.Центральная, 19
	9-32-37
	kulagino-19@mail.ru
	http://kulagino-19.ucoz.ru/ 
	Филатова 
Надежда 
Петровна

	19
	МОБУ Кутушевская СОШ»
	461218 Оренбургская область  Новосергиевский район с. Кутуш, ул. Центральная, 11
	9-40-46
	kutush75@mail.ru
	kutush2011. ucoz.ru
	Максютов
 Зуфар
 Ягфарович

	20
	МОБУ «Лапазская СОШ»
	461226 Оренбургская область Новосер-гиевский район с.  Лапаз, ул. Прави-тельственная, 1
	9-62-43
	lapaz56@rambler.ru
	http://lapaz.ucoz.ru/ 
	Никифоров Александр Анатольевич

	21
	МОБУ Мустаевская СОШ»
	461225 Оренбургская область Новосергиевский район с.  Мустаево, ул.Школьная, кор.5
	9-45-39
	mustaevo@mail.ru
	http://www.proshkolu.ru/org/115-235/ 
	Савгабаева
 Альфия 
Фаритовна


4

	22
	МОБУ «Нестеровская СОШ»
	461215 Оренбургская область  Новосергиевский район с. Нестеровка, пер. Школьный, 1
	9-30-34
	nesterovka56@mail.ru
	http://nestschool.ucoz.ru/ 
	Синицына
 Татьяна
 Сергеевна

	23
	МОБУ «Новосергиевская СОШ №1»
	461201 Оренбургская область п. Новосергиевка ул Маяковского 2
	2-13-63
	n_school1@mail.ru
	http://nsosch1.ucoz.ru/ 
	Попова 
Татьяна 
Владимировна

	24
	МОБУ «Новосергиевская СОШ №2»
	461200 Оренбургская область, Новосергиевский район,  п. Новосергиевка ул. Красногвардейская, 1
	2-13-69
	ariadna-2@yandex.ru
	http://nov-shkola2.ucoz.ru/ 
	Садов 
Сергей 
Александрович



	25
	МОБУ «Новосергиевская СОШ №3»
	461200 Оренбургская область п. Ново-сергиевка ул.  Крас-ногвардейская 1
	2-12-80
	nsosh3@yandex.ru
	http://nsosh3.ucoz.ru/ 
	Подшивалова 
Наталья 
Павловна 

	26
	МОБУ «Новосергиевская СОШ №4»
	461202 Оренбургская область  п. Новосергиевка ул. Горького, 72
	2-66-36
	nsoh4@mail.ru
	http://nsosh4.ucoz.ru 
	Муравьева
 Ирина 
Павловна

	27
	МОБУ «Платовская СОШ имени А. Матросова»
	461268 Оренбургская область  Новосергиевский район с. Платовка ул. Московская,26
	9-43-81
	platovka__56@mail.ru
	http://platovka.ucoz.ru
	Кистанов
 Василий 
Васильевич

	28
	МОАУ «Покровская СОШ»
	461261 Оренбургская область   Новосер-гиевский район с. Покровка ул. Ко-оперативная, 12 А
	9-71-45
	pokrovka2007@mail.ru
	http://pokrovka.ucoz.ru/ 
	Степанова Валентина Анатольевна

	29
	МОБУ «Рыбкинская СОШ»
	461266 Оренбургская область   Новосергиевский район см. Рыбкино, ул. Чапаева, 26
	9-66-23
	klass_67@mail.ru
	http://ribkino.ucoz.ru/ 
	Бакаева Юлия
Анатольевна


5

	30
	МОБУ «Старобелогорская СОШ»
	461221 Оренбургская область  Новосергиевский район с. Старая Белогорка, Левобережная, 25
	9-64-25
	belagorka@yandex.ru
	http://bel-scool.ucoz.ru 
	Коноплев Олег Васильевич

	31
	МОБУ «Судьбодаровская СОШ»
	461263 Оренбургская область   Новосергиевский район с. Судьбодаровка, ул.Школьная, 22
	9-56-42
	sudbodarovka56@mail.ru
	http://sudbodarovka.ucoz.ru/ 
	Молотова
 Любовь 
Петровна

	32
	МОБУ «Сузановская СОШ»
	461213  Оренбургская область  Новосергиевский район с. Сузаново ул. Молочная, 28
	9-52-68
	suzanovo@mail.ru
	http://suzanowo.ucoz.ru/ 
	Пахарь Елена 
Ивановна
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	МОБУ «Уранская СОШ»
	461216 Оренбургская область   Новосергиевский район п. Среднеуранский, ул.Школьная, 1
	9-75-25
	uranschul@gmail.com
	http://urannov.ucoz.ru/ 
	Черняев Иван Михайлович
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	МОБУ «Хуторская СОШ»
	461213 Оренбургская область   Новосергиевский район с. Хуторка, ул.Советская, 43
	9-52-97
	hutoryanka56@mail.ru
	http://hutorka.ucoz.ru/ 
	Козырь

 Алексей Александрович
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	МОБУ «Электрозаводская СОШ»
	461271  Оренбургская область  Новосергиевский район п. Ясногорский ул. Шканова, 29
	9-81-37
	elektrozavod-60@yandex.ru
	http://elektrozavod-60.ucoz.ru/ 
	Константинова
Любовь Анатольевна


	Приложение №2

к административному регламенту «Предоставление информации

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


Блок-схема

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

	Информирование граждан о вариативности образовательных программ, реализуемых в Организациях, посредством публикаций, размещения в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте Районного отдела образования, сайтах и информационных стендах Организаций



	Прием и регистрация заявлений граждан



	Рассмотрение заявления и подготовка ответа заявителю




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


	Приложение №3

к административному регламенту «Предоставление информации

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




	
	Директору_________________________________

                   (наименование организации)

__________________________________________,

(Ф.И.О. руководителя)

_________________________________________
  (И.О.Фамилия родителя (законного представителя)

__________________________________________
проживающей(его) по адресу:____________________________________

Телефон___________________________________

Адрес электронной почты____________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу представлять информацию о ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Подпись __________________________

«_____» ____________________ 20___ г.

