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АДМИНИСТРАЦИЯ КОЛПАШЕВСКОГО РАЙОНА

УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ

ПРИКАЗ

30.07.2018 № 608
	Об утверждении административного регламента

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




В целях исполнения Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг, создания комфортных условий для участников образовательных отношений, возникающих при предоставлении муниципальных услуг 

ПРИКАЗЫВАЮ:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин, (модулей), календарных учебных графиках» (далее – Административный регламент) и ввести в действие с момента подписания настоящего приказа (приложение).

2.Руководителям муниципальных образовательных организаций руководствоваться данным Административным регламентом при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин, (модулей), календарных учебных графиках.
3.Признать утратившими силу приказы Управления образования:

1) от 02.05.2012 № 357 «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;
2) от 27.02.2014 №172 «О внесении изменений в приказ Управления образования от 02.05.20132 № 357 «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;
3) от 30.12.2014 №1168 «О внесении изменений в приказ Управления образования от 02.05.2012 № 357 «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (в редакции приказа Управления образования от 27.02.2014 №172)»;
4) от 20.05.2016 №514 «О внесении изменений в приказ Управления образования от 02.05.2012 № 357 «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (в редакции приказов Управления образования от 27.02.2014 №172, от 30.12.2014 №1168)»;
5) от 05.12.2016 №1070 «О внесении изменений в приказ Управления образования от 02.05.2012 № 357 «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (в редакции приказов Управления образования от 27.02.2014 №172, от 30.12.2014 №1168, от 20.05.2016 №514)».

4.Анянову И.Е., инженеру – электронику Управления образования, разместить настоящий Административный регламент на сайте Управления образования не позднее трех рабочих дней с даты подписания настоящего приказа.
5.Контроль исполнения приказа возложить на Н.В.Чернову, начальника отдела развития образования Управления образования.

И.о.начальника
Управления образования




                 К.А.Сергачева
          
Н.И.Дубровская
4-22-59
С приказом ознакомлены:                            

                                                                                                             Анянов И.Е.                                                     

                                                                                                             Чернова Н.В.

                                                                                               Приложение

                        к приказу Управления образования
                        от 30.07.2018 № 608
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги 

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

ПРЕДМЕТ РЕГУЛИРОВАНИЯ РЕГЛАМЕНТА

1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин, (модулей), календарных учебных графиках» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги муниципальными образовательными организациями (далее - образовательные организации) и определяет стандарт предоставления услуги, состав, последовательность и сроки выполнения действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению услуги, а также формы контроля за исполнением настоящего регламента и досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) образовательной организации, предоставляющей услугу, а также должностных лиц образовательной организации, ответственных за предоставление услуги.

2.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин, (модулей), календарных учебных графиках» (далее – регламент) разработан Управлением образования Администрации Колпашевского района (далее – Управление образования) на основании части 1 статьи 13 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст. 28 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».
КРУГ ЗАЯВИТЕЛЕЙ

3.Заявителями являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории муниципального образования «Колпашевский район» (далее – МО «Колпашевский район»), а также иностранные граждане и лица без гражданства, постоянно проживающие на территории Российской Федерации, в МО «Колпашевский район».
ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИНФОРМИРОВАНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить в муниципальной образовательной организации, оказывающей данную услугу, при личном обращении, по телефону, почтовым отправлением, по факсу, по электронной почте, на официальном сайте образовательной организации, непосредственно информация о которой запрашивается, (приложение № 1), а также в Управлении образования Администрации Колпашевского района.
Местонахождение Управления образования – ул.Кирова, 43, г.Колпашево, Томской области, 636460.

График работы Управления образования:

Понедельник с 9.00 до 18.00 ч.

Вторник - пятница с 9.00 до 17.00 ч.

Предпраздничные дни с 9.00 до 16.00 ч.

Перерыв с 13.00 до 14.00 ч.

Выходные дни – суббота, воскресенье.

Справочный телефон Управления образования: 4 22 50; факс 4 22 50.

Адрес официального сайта Управления образования – http://kolproo.tomsk.ru, адрес электронной почты Управления образования – kolproo@bk.ru.

5.Заявитель вправе подать запрос о предоставлении муниципальной услуги в письменной форме или в форме электронного документа.
6.Запрос о предоставлении муниципальной услуги направляется в образовательную организацию следующими способами:

1) личное обращение заявителя;

2) посредством почтового отправления;

3) посредством Единого портала государственных услуг (далее ЕПГУ). 

8.Запрос о предоставлении муниципальной услуги, направляемый с использованием ЕПГУ, заполняется в автоматическом режиме путем заполнения электронной формы.

Заявитель вправе указать в запросе о предоставлении муниципальной услуги способ направления результата предоставления муниципальной услуги, с учетом следующих особенностей:

1) если заявитель подал запрос о предоставлении муниципальной услуги посредством почтового отправления, он вправе получить результат предоставления муниципальной услуги лично, посредством почтового отправления;

2) в случае, если запрос о предоставлении муниципальной услуги подан заявителем в письменной форме и способ направления результата предоставления муниципальной услуги не указан, результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю посредством почтового отправления;

3) в случае, если запрос о предоставлении муниципальной услуги подан заявителем в электронной форме с использованием ЕПГУ, и способ направления результата предоставления муниципальной услуги не указан, результат направляется заявителю через ЕПГУ, за исключением случаев, когда возможность получения результата муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных технологий запрещена федеральным законом;

4) в случае, когда возможность получения результата муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных технологий запрещена федеральным законом, и способ направления результата предоставления муниципальной услуги заявителем не указан в запросе о предоставлении муниципальной услуги, результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю посредством почтового отправления.

7.На ЕПГУ, на официальном сайте муниципальной образовательной организации размещается следующая информация:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

2) круг заявителей;

3) срок предоставления муниципальной услуги;

4) результаты предоставления государственной (муниципальной) услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления государственной (муниципальной) услуги;

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственной (муниципальной) услуги;

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной (муниципальной) услуги;

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной (муниципальной) услуги;

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении государственной (муниципальной) услуги.

8.Информация на ЕПГУ о порядке и сроках предоставления государственной (муниципальной) услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

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

НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНА, 

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

10.Органом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим регламентом, является муниципальная образовательная организация (далее образовательная организация).
11.Образовательная организация не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации.
12.Органом, ответственным за осуществление контроля по предоставлению муниципальной услуги является Управление образования Администрации Колпашевского района.
ОПИСАНИЕ РЕЗУЛЬТАТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

13.Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), календарных учебных графиках. 

14.В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 25 настоящего регламента, специалист организации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

СРОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
15. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более семи рабочих дней со дня подачи заявления.

16. Выдача (направление) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в срок, не превышающий двух рабочих дней со дня их подписания руководителем организации.
ПРАВОВЫЕ ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

17.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Федеральным законом от 21.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 31.12.2012, № 53 (ч. 1), ст. 7598,);

2) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; («Российская газета», № 202, 08.10.2003.);
3) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации (Минобрнауки России) от 30 августа 2013 г. № 1015 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;
4) Законом Томской области от 12.08.2013 № 149-ОЗ «Об образовании в Томской области», («Собрание законодательства Томской области», 30.08.2013, № 8/2(97);

5) Уставом Колпашевского района («Советский Север» № 16 от 07.02.2008);


6) Решением Думы Колпашевского района от 31.05.2006 № 154 «Об учреждении Управления образования Администрации Колпашевского района и утверждении Положения Управления образования Администрации Колпашевского района» (Ведомости органов местного самоуправления № 5 (32), 2006;

7)Уставы образовательных организаций Колпашевского района.

ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

18.Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет заявление, согласно Приложения № 2 к настоящему регламенту и документ, удостоверяющий личность. Представитель заявителя представляет копию документа, подтверждающего право (полномочия) действовать от имени заявителя при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги. 


19.Форма заявления доступна для копирования и заполнения в электронном виде на ЕПГУ, на официальных сайтах образовательных организаций. 


20.В бумажном виде форма заявления может быть получена непосредственно в организациях, указанных в Приложении 1.


21.В случае направления заявления в электронной форме заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме. 


22.При представлении копий документов, а также направлении документов в электронном виде заявитель предоставляет оригиналы таких документов для проверки соответствия копий документов их оригиналам, после чего оригиналы таких документов возвращаются заявителю.

ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

23.Основанием для отказа в приеме заявления на предоставление муниципальной услуги является:

1) отсутствие обратного адреса заявителя;
2) текст заявления не поддается прочтению.
ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В  ПРЕДОСТАВЛЕНИИ УСЛУГИ

24.Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

25.Основанием для отказа в предоставления муниципальной услуги является:


1) отсутствие лицензии у образовательной организации на право ведения образовательной деятельности;

2) запрашиваемая информация не относится к информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), календарных учебных графиках.
ПОРЯДОК, РАЗМЕР И ОСНОВАНИЯ ВЗИМАНИЯ ПЛАТЫ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


26.Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной (бесплатной) основе. 

МАКСИМАЛЬНЫЙ СРОК ОЖИДАНИЯ В ОЧЕРЕДИ ПРИ ПОДАЧЕ ЗАПРОСА О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, УСЛУГИ. ПРЕДОСТАВЛЯЕМОЙ ОРГАНИЗАЦИЕЙ, УЧАСТВУЮЩЕЙ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, И ПРИ ПОЛУЧЕНИИ РЕЗУЛЬТАТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ТАКИХ УСЛУГ

27.Максимальный срок ожидания в очереди: 
1)При подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги - не более 15 минут;

2)При получении результата предоставления муниципальной услуги - не более 15 минут.

СРОК И ПОРЯДОК РЕГИСТРАЦИИ ЗАПРОСА ЗАЯВИТЕЛЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

28.Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на ЕПГУ, без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме. 
29.Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.


30.При формировании запроса заявителю обеспечивается:

1) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;

3) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;

4) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых  для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме», и сведений, опубликованных на ЕПГУ, официальном сайте образовательной организации, в части касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;
5) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери, ранее введенной информации;

6) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им запросам в течении не менее одного года, а также частично сформированных запросов-в течении не менее 3 месяцев;

7) возможность получения результата муниципальной услуги в течении нескольких минут.

ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА, УСЛУГА, ПРЕДОСТАВЛЯЕМАЯ ОРГАНИЗАЦИЕЙ, УЧАСТВУЮЩЕЙ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, К МЕСТУ ОЖИДАНИЯ И ПРИЕМА ЗАЯВИТЕЛЕЙ, РАЗМЕЩЕНИЮ И ОФОРМЛЕНИЮ ВИЗУАЛЬНОЙ, ТЕКСТОВОЙ И МУЛЬТИМЕДИЙНОЙ ИНФОРМАЦИИ О ПОРЯДКЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ТАКИХ УСЛУГ, В ТОМ ЧИСЛЕ К ОБЕСПЕЧЕНИЮ ДОСТУПНОСТИ ДЛЯ ИНВАЛИДОВ УКАЗАННЫХ ОБЪЕКТОВ В СООТВЕТСТВИИ С ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ О СОЦИАЛЬНОЙ ЗАЩИТЕ ИНВАЛИДОВ

31.При предоставлении муниципальной услуги для беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-каталки и собак проводников) в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, и доступ к получению муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
32.Доступность для инвалидов помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, мест ожидания и приема заявителей, мест для заполнения документов и мест информирования заявителей обеспечивается в образовательных организациях в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

На видном месте в здании располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации.

33.Вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании образовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу, местонахождении, графике работы.

Все помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.

34.Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам, позволяющим своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

35.Места, предназначенные для информирования заявителей, оборудуются информационными стендами, которые должны размещаться на видном, доступном месте в любом из форматов (настенные стенды, напольные или настольные стойки), призваны обеспечить заявителей исчерпывающей информацией. Информационные стенды должны быть оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на белом фоне.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о муниципальной услуге должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.

Места для ожидания оборудуются стульями, скамьями.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
36. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) доступность информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации);

2) возможность выбора заявителем формы и способа обращения за предоставлением муниципальной услуги (в письменной форме - лично, посредством почтового отправления, в форме электронного документа - через ЕПГУ);

3) обеспечение доступа заявителей к формам документов, необходимых для получения муниципальной услуги, размещенных на официальных сайтах образовательных организаций, на ЕПГУ, в том числе с возможностью их копирования или заполнения в электронном виде;

4) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, сроков выполнения административных действий, входящих в состав административных процедур;

5) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

6) соблюдение должностными лицами образовательной организации, предоставляющими муниципальную услугу, сроков выполнения административных действий;

7) отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
ИНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ УЧИТЫВАЮЩИЕ ОСОБЕННОСТИ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

37.Заявителю предоставляется возможность получения муниципальной услуги с использованием ЕПГУ, почтовым отправлением, а также посредством личного обращения в образовательную организацию.


38.При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием ЕПГУ, заявителю предоставляется возможность:

1) ознакомления с формами заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и обеспечение доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде;

2) представление заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме; 

3) осуществления мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;
4) получение результата муниципальной услуги в течении нескольких минут.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

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

1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и предоставленных документов;

2) рассмотрение заявления, представленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

4) выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги.

Административная процедура: прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и предоставленных документов
40.Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и предоставленных документов.

Основанием для начала административной процедуры является поступление в образовательную организацию заявления о предоставлении информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках.

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: специалист образовательной организации, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

41.Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административных действий, входящих в состав административной процедуры: при получении услуги в  электронной форме посредством ЕПГУ-день поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги; при личном обращении заявителя - не более 15 минут.

Административная процедура: рассмотрение заявления, представленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

42.Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление.

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры.
Ответственным лицом за рассмотрение документов, оформление и подготовку проекта ответа является специалист образовательной организации, назначенный руководителем образовательной организации.
Критериями принятия решения являются наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 18 регламента.

Результатом административной процедуры является:

1) принятие решения о предоставление муниципальной услуги;

2) отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

1) подготовка проекта ответа заявителю, содержащим информацию об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), календарных учебных графиках;
2) подготовка проекта ответа заявителю с обоснованием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Административная процедура: выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги.

43.Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом организации, ответственным за предоставление муниципальной услуги подписанного и зарегистрированного документа, оформляющего одно из принятых решений.

После получения подписанного и зарегистрированного документа, оформляющего одно из принятых решений, специалист, ответственный за рассмотрение заявления о выдаче информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний, в течение двух рабочих дней со дня подписания руководителем организации соответствующего документа информирует заявителя о принятом решении по электронной почте, в случае поступления запроса в форме электронного документа, через личный кабинет на ЕПГУ.
Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется способом, указанным заявителем при подаче заявления и необходимых документов на получение муниципальной услуги, в том числе:

1) при личном обращении в организацию;
2) по электронной почте указанной в заявлении;

3) посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении;

4) через личный кабинет на ЕПГУ.

93. Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать двух рабочих дней со дня подписания руководителем образовательной организации, документа, оформляющего одно из принятых решений
Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

44.Контроль за исполнением регламента осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением законодательства Российской Федерации, муниципальных правовых актов и положений административного регламента и контроля полноты и качества предоставления муниципальной услуги.


45.Текущий контроль соблюдения и исполнения положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами проводится путем оперативного выяснения хода выполнения административных процедур.

Текущий контроль соблюдения и исполнения положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами проводится руководителем образовательной организации путем оперативного выяснения хода выполнения административных процедур. 
Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в случае обращения заявителя.

46.Граждане вправе направить обращение с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей (представителей заявителя) при предоставлении муниципальной услуги.

47.По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Не позднее 30 дней со дня регистрации обращения заявителю направляется ответ, поступившей
 в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)  специалистов Управления образования, образовательной организации (далее – специалист):
48.Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемых ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке. 

Обжалование решений и действий (бездействия) специалистов осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
49.Предмет досудебного (внесудебного) обжалования решения, действия (бездействие) специалистов, которыми, по мнению заявителя, нарушаются его права и законные интересы: отказ в приеме запроса заявителя, нарушение сроков административных действий и процедур.

Основания для приостановления рассмотрения жалобы (претензии): заявление о приостановлении рассмотрения, поданное заявителем.
50.Случаи, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается: 

1) если в письменном обращении не указаны: фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

2) при получении обращения в письменной либо в электронной форме, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста, а также членов его семьи (гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

3) если текст обращения не поддается прочтению (о чем в течение семи календарных дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый либо электронный адрес поддаются прочтению);

4) если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в образовательную организацию;
5) 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);

6) если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в образовательную организацию.

51.Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования служит поступление жалобы (обращения) в образовательную организацию лично от заявителя (представителя заявителя) или в виде почтового или электронного документа.

Обращение в форме электронного документа может быть подано заявителем посредством: официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, (http://kolproo.tomsk.ru/.) в сети Интернет; ЕПГУ. В жалобе указываются сведения, необходимые для рассмотрения жалобы.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе (претензии) документы и материалы либо их копии.

52.В обращении в форме электронного документа гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, по которому должны быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

Образовательная организация по запросу заявителя обязано предоставить необходимую информацию и документы в течение семи рабочих дней.
Сроки рассмотрения жалобы (обращения) – не более 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

53.Результат досудебного (внесудебного) обжалования. 
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) о признании жалобы обоснованной полностью либо в части (об удовлетворении требований, указанных в обращении (полностью или частично) и определении мер, которые должны быть приняты в целях устранения допущенных нарушений, а также привлечения виновных должностных лиц к ответственности;

2) об отказе в удовлетворении жалобы заявителя.

54.Сроки направления заявителю мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы. 

О результате рассмотрения обращения, не позднее 30 дней с момента регистрации обращения, заявителю направляется ответ: по адресу электронной почты поступившего в форме электронного документа, указанному в таком обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в форме почтового документа. 

55.Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан мотивированный ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов.

56.Заявитель имеет право обжаловать действия (бездействие) и решения специалистов, осуществляемые и принимаемые при предоставлении муниципальной услуги, вышестоящему должностному лицу, в Управление образования либо в суде в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

Обращение заявителя в порядке досудебного (внесудебного) обжалования не является препятствием или условием для его обращения в суд по тем же вопросам и основаниям.

                                                      Приложение №1 

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин, (модулей), календарных учебных графиках»
Образовательные муниципальные организации, оказывающие муниципальную услугу

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

	/п
	Наименование учреждения
	Адрес сайта ОУ,

контактный телефон, адрес электронной почты

	1
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 2» г. Колпашево
	http://school2kolp.ru/ 

5 25 22

kolpschool2@sibmail.com 

	2
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 4» г. Колпашево
	http://kolpschool4.edu.tomsk.ru/  

5 88 80

4school1@t-sk.ru 

	3
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №5»
	http://kolpschool5.edu.tomsk.ru/  

5 21 31

kolpschool5@mail.ru 

	4
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 7» г. Колпашево
	http://kolpschool7.tom.ru/  

5 20 45

gensch7@kolpashevo.tomsknet.ru 

	5
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Инкинская средняя общеобразовательная школа»
	http://kolp-inkschool.edu.tomsk.ru/ 
9 31 16

Shkola-inkino@yandex.ru 


	6
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Новогоренская средняя общеобразовательная школа»
	http://kolp-ngschool.edu.tomsk.ru/  
9 41 13

nvgscool@mail.ru 



	7
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Новоселовская средняя общеобразовательная школа»
	http://kolp-nvschool.edu.tomsk.ru/   
2 23 10

Nowoselowo@yandex.ru 



	8
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Озеренская средняя общеобразовательная школа»
	http://kolp-ozschool.edu.tomsk.ru/ 

2 41 75

ozero65@mail.ru 



	9
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Саровская средняя общеобразовательная школа»
	http://kolp-sarschool.edu.tomsk.ru/ 

2 74 34

car065@yandex.ru 

	10
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Тогурская средняя общеобразовательная школа»
	http://www.togur-school.tom.ru/  

5 48 24

vvm2005@list.ru 

	11
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Чажемтовская средняя общеобразовательная школа» Колпашевского района
	http://kolp-chaschool.edu.tomsk.ru/ 

2 12 83

sha-shkola@yandex.ru 



	12
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение «Мараксинская основная общеобразовательная школа»
	http://maraksasch.tom.ru// 

2 25 96

olga-maraksa@yandex.ru 

	13
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение «Старо-Короткинская основная общеобразовательная школа»
	http://kolp-stkschool.edu.tomsk.ru/ 

9 53 25

starokorotkino@yandex.ru 


	14
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение «Дальненская основная общеобразовательная школа»
	http://kolp-dalschool.edu.tomsk.ru/ 

2 67 50

dalneeOOSCH@yandex.ru 

	15
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение «Копыловская основная общеобразовательная школа»
	http://kolp-kopschool.edu.tomsk.ru/ 

6 22 49

kopilovka@mail.ru 

	16
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение «Куржинская основная общеобразовательная школа»
	http://kolp-kurschool.edu.tomsk.ru/ 

6 24 42

val7790@yandex.ru  

	17
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Тогурская начальная общеобразовательная школа»
	http://kolp-tnschool.edu.tomsk.ru/    

5 47 85

tnos1@yandex.ru  

    

	18
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение «Открытая (сменная) общеобразовательная школа»
	http://kolp-smschool.edu.tomsk.ru/ 

5 62 23

vechshcola@rambler.ru 

	19
	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Детский эколого-биологический центр»
	http://kolpdebz.tom.ru 

5-82-35

kolpdebz@mail.ru 

	20
	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Детско-юношеский центр»
	http://kolpduc.tom.ru/ 

4-21-48

duc.kolpashevo@gmail.com 

	21
	Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования «Детско-юношеская спортивная школа им. О. Рахматулиной»
	http://dush.tom.ru/ 

5-25-37

kolpdush@yandex.ru 

	22
	Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования «Детская школа искусств» г. Колпашево
	http://kol-dshi.tom.muzkult.ru/ 

5-41-95

kol_dshi@mail.ru 

	23
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад комбинированного вида № 3» г.Колпашево
	http://kolp-ds3.dou.tomsk.ru/ 

53205



	24
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида №9» г.Колпашево
	http://sad9.tom.ru/
51167



	25
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение «Центр развития ребенка-детский сад № 14» г.Колпашево
	http://mbdou14.dou.tomsk.ru
53184



	26
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение  «Детский сад общеразвивающего вида № 19» г.Колпашево
	http://ds19.dou.tomsk.ru
52190



	27
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида № 20»
	http://filippok-20.dou.tomsk.ru/
51303



	28
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение «Центр развития ребенка-детский сад «Золотой ключик» Колпашевского района
	http://zol.dou.tomsk.ru/
54820



	29
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Чажемтовский детский сад»
	http://chazhemto.tvoysadik.ru
2-12-75



	30
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Озеренский детский сад» Колпашевского района
	http://ozernoe.tvoysadik.ru/
2-42-69




Приложение № 2

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

                                                                                              Руководителю Управления образования /образовательной организации 
__________________________________________

__________________________________________ 

                                                    (Ф.И.О. заявителя) 

Заявление

Я,________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

прошу предоставить информацию ____________________________________________________________________________________________________________________________________, 

(об образовательных программах  и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках в соответствии с п.2.3. настоящего регламента) 

Согласен(а) на обработку персональных данных образовательной организацией (указывается какая) в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках».
Дата ________________ 

Подпись ______________________ 

Адрес для предоставления ответа _________________________________________________________
Приложение №3
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах  и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках»

Блок-схема последовательности действий прохождения административной процедуры предоставления муниципальной услуги

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




Основание – Федеральный закон РФ от 21.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»








прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и предоставленных документов;


об отказе в предоставлении муниципальной услуги;


4) выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги.








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








рассмотрение заявления, представленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо отказе








