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ПРОЕКТ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
    от  ______________№_____




                                 

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных  программах и учебных планах, ра​бочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых кален​дарных учебных графиках»
В соответствии с Федеральными законами от 27 июля 2010 года                №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 6 октября 2003 года  №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 29 декабря 2012 года №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Уставом муниципального образования Маловишерский муниципальный район, постановлением Администрации муниципального района от 07.07.2010 № 277 « Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов, исполнения муниципальных (государственных) функций (предоставления муниципальных (государственных) услуг)
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках».

2. Опубликовать постановление в бюллетене «Возрождение».   

Глава администрации  

муниципального района                                                  Н.А. Маслов

Согласовано:

Заместитель Главы Маловишерского

муниципального района                         _______________ А.П. Пронин 

Председатель комитета:                         ________________ И.Б. Ермолаева 

Заведующий юридическим отделом:   _________________ Е.В.Филимонова 

Проект подготовил:

главный специалист комитета образования и молодёжной политики Администрации Маловишерского муниципального района Т.В. Захарова
Проект опубликован на сайте   11.09.2018. Замечаний и предложений по проекту муниципального нормативного правового акта в ходе общественного обсуждения не поступило. ____________

Захарова Татьяна Владимировна 36-630
Рассыл: 8 экз., в том числе:1 экз. – в дело;1 экз. – прокуратура; 2 экз. –  комитет  образования (+эл. вариант для ОО); 1 экз. – регистр.;1 экз. - бюллетень, 1экз. – Консультант, 1- экз. –сайт.
УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации
Маловишерского муниципального

района  от _____  № _____
Административный регламент

предоставление муниципальной услуги  

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

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Предметом регулирования административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» (далее – муниципальная услуга) является определение порядка организационного и документационного обеспечения работы с заявителями (физическими лицами), обратившимися за получением информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в муниципальные общеобразовательные организации Маловишерского муниципального района (далее – Административный регламент).

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются обучающиеся, родители (законные представители) обучающихся в муниципальных общеобразовательных организациях Маловишерского муниципального района.

1.2.2. От имени заявителей по предоставлению муниципальной услуги в целях получения муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

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

Наименование муниципальных образовательных организаций, предоставляющих муниципальную услугу
2.2.1.
Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальными образовательными организациями, указанными в приложении № 1 к административному регламенту.
Органом местного самоуправления, ответственным за информационное, консультационное обеспечение предоставления муниципальной услуги, является комитет образования Администрации Маловишерского муниципального района.
2.2.2.
В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 данного федерального закона.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем актуальной и достоверной информации об образовательных программах и учебных курсах, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных графиках в общеобразовательных учреждениях на территории Маловишерского муниципального района.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Представление информационных материалов в форме письменного информирования – 10 дней.
Представление информации в форме устного информирования – 15 минут.
Представление информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации, сети Интернет – по мере появления значимой информации.

2.4.2. Днем обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги считается день приема и регистрации заявления, указанного в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 2009 №4); 

- Законом Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей» («Собрание законодательства РФ», 15.01.1996, № 3);

- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» («Российская газета», № 303, 31.12.2012);

- Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Российская газета», № 147, 05.08.1998); 

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 08.10.2003); 

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», №95, 05.05.2006);

- Федеральным законом от 09.02.2009  № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Российская газета», № 25, 13.02.2009);

- приказом Министерства образования Российской Федерации от 09.03.2004 № 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования» («Вестник образования РФ», № 8, 2004);

- Положением о комитете образования и молодежной политике Администрации Маловишерского муниципального района;

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Новгородской области и органов местного самоуправления Маловишерского муниципального района в сфере образования.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме

2.6.1.
Документы, которые заявитель должен представить самостоятельно:

Заявление  в соответствии с образцом (Приложение №2 к настоящему Административному регламенту).

Для предоставления муниципальной услуги  заявитель также вправе обратиться в устной форме лично, по телефону, по электронной почте в Учреждение.

1.6.2 Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, отсутствуют.

2.6.3 Кроме указанных выше документов, гражданин по своему желанию может представить иные документы, свидетельствующие о степени родства с обучающимся.

1.6.3 Копии документов заверяются сотрудником при наличии подлинных документов. Ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений и документов возлагается на заявителя.

1.7 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, отсутствует. 

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя
Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действия, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или  отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.10.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются обращение лиц, не относящихся к категории заявителей, установленной в пункте 1.2 настоящего Административного регламента.

2.10.3.
Отсутствие документов,  указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, либо наличие документов, не соответствующих требованиям действующего законодательства.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и  обязательными для предоставления муниципальной услуги

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для  предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной  пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставленной муниципальной услуги

2.13.1. Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

 2.14. Срок и порядок  регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.14.1. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги.

2.14.2. Регистрация принятых документов производится в журнале регистрации заявлений во время приема заявления.

2.14.3. При наличии технической возможности прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме  обеспечивается с помощью региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области».

2.14.4. В случае если заявитель направил заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, в течение 3 дней со дня поступления такого заявления проводит проверку комплектности представленных документов и валидности электронной подписи, которой подписаны заявление и прилагаемые документы. При необходимости, специалист формирует запрос на недостающие документы через систему межведомственного электронного взаимодействия к ведомствам, которые могут предоставить требуемую информацию.

Проверка осуществляется с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги. Проверка электронной подписи также осуществляется с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра.

2.15.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги

2.15.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
2.15.2.
Вход и выход из помещений оборудуется соответствующими указателями.

2.15.3.
Места ожидания и приема посетителей соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

2.15.4.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.
2.15.5.
Места ожидания в очереди имеют места для сидения (стулья, скамьи). Количество мест ожидания определяется, исходя из фактической нагрузки и возможности для размещения в здании, и составляет не менее 5 мест.

2.15.6.
Места для заполнения заявления оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов и канцелярскими принадлежностями.

2.15.7.
Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указаниями:

номера кабинета;
наименования отдела;
фамилии, имени, отчества и должности должностных лиц, ведущих прием;

графика работы .
2.15.8.
В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения.
Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание оборудуется пандусом. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, а также должны быть оборудованы устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации. Надписи, знаки, иная текстовая и графическая информация дублируется знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение.

На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.

2.16. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

2.16.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартами предоставления муниципальной услуги;

получение заявителем полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

возможность подачи заявления на предоставление муниципальной услуги любым из способов, указанных в подпункте 2.6.13 настоящего административного регламента;

соответствие помещений для предоставления муниципальной услуги требованиям пункта 2.16 настоящего административного регламента;
информирование о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.17 настоящего административного регламента.
2.16.2.
Показателями качества муниципальной услуги являются: соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
отсутствие поданных в установленном порядке обращений на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.16.3.
Количество взаимодействий с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность:
количество взаимодействий с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги в случае личного обращения заявителя не может превышать трех, в том числе обращение заявителя в комитет за получением консультации (максимальное время консультирования 15 минут), представление заявителем в муниципальную образовательную организацию заявления и необходимых документов (максимальное время приема документов 15 минут) и обращение заявителя за результатом предоставления муниципальной услуги, если это предусмотрено нормативными правовыми актами;
если заявителя не удовлетворяет работа муниципальной образовательной организации по предоставлению муниципальной услуги, он может обратиться в комитет.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.17.1.
Информация о месте нахождения, номерах телефонов, адресах сайтов и электронной почты муниципальных образовательных организаций, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в приложении № 1 к административному регламенту.

Информация о местах нахождения, графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты комитета образования и молодежной политики Администрации муниципального района (далее комитет образования), Государственного областного автономного учреждения "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Маловишерского муниципального района Новгородской области" (ГОАУ "МФЦ Маловишерского МР НО")  (далее - многофункциональный центр) указана в приложении № 2 к административному регламенту.
2.17.2.
График (режим) приема, время перерыва для отдыха и питания в муниципальных образовательных организациях устанавливается правилами служебного распорядка с соблюдением графика (режима) работы с заявителями.

2.17.3.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

непосредственно должностным лицом муниципальной образовательной организации;
с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»), публикации в средствах массовой информации;

посредством размещения на информационных стендах;
посредством размещения с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
2.17.4. На информационных стендах, официальном сайте муниципальной образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги;
текст административного регламента с приложениями (полная версия на официальном сайте муниципальной образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и извлечения на информационных стендах);

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

время приема заявителей;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

место расположения, график (режим) работы, номера телефонов, адрес официального сайта и электронной почты муниципальной образовательной организации.

2.17.5. Информационный стенд должен быть максимально заметен, хорошо просматриваем и функционален, оборудован карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

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

2.17.7. Заявитель на стадии рассмотрения его обращения имеет право получать доступ к сведениям о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте муниципальной образовательной организации, в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

получать доступ для копирования и заполнения в электронной форме заявления для получения муниципальной услуги.
При подаче электронного заявления может быть использована простая электронная подпись, согласно п.2 статьи 6 Федерального закона от 06 апреля 2011 года №63-ФЗ «Об электронной подписи»ю Простой электронной подписью является регистрация заявителя в Единой системе идентификации и аутентификации (ЕСИА). «Логин» и «пароль» выступают в качестве авторизации на Порталах (федеральный и региональный), подтверждающий правомочность производимых посредством сети Интернет процедур. Идентификатором простой электронной подписи является номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС) заявителя в системе обязательного пенсионного страхования.
2.17.8.
Муниципальная услуга предоставляется также через многофункциональный центр.

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. Исчерпывающий перечень административных процедур

- консультирование;

- прием документов;

- принятие решения об оказании (или отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

- выдача необходимых документов при оказании муниципальной услуги.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги

Блок-схема предоставления муниципальной услуги указана в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.

3.3.
Административная процедура - консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя. 

Консультации могут предоставляться при личном обращении, по письменным обращениям, по телефону, по электронной почте. 

При личном приеме физическое лицо предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

3.3.2. Общий срок выполнения административных процедур по консультированию составляет:

При консультировании  при личном обращении, по телефону -  не более 15 минут.

При консультировании по письменным и электронным обращениям:

Обращение рассматривается в течение 10 дней со дня регистрации.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10   Федерального закона от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,   срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, с уведомлением  о продлении срока   рассмотрения заявителя, направившего обращение.

3.4. Административная процедура - прием документов (заявления) от заявителя

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем или его уполномоченным представителем (далее – заявитель) заявления по форме согласно Приложению №3  настоящего Административного регламента на имя руководителя Учреждения, при необходимости с прилагаемым скомплектованным пакетом документов.

3.4.2. Прием документов осуществляется  по месту нахождения Учреждения согласно Приложению №1 Регламента. На заявлении ставится дата поступления и входящий номер. 

По желанию заявителя указанные сведения предоставляются заявителю для самостоятельного контроля. 

Резолюцию по рассмотрению заявления специалистами  накладывает руководитель Учреждения либо уполномоченное должностное лицо в                3-дневный  срок с даты регистрации заявления. 

3.4.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры  (в части приема  и регистрации документов)  - 15 минут.

3.5. Административная процедура -рассмотрение заявления и принятие решения по существу:

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление документов к специалисту в соответствии с резолюцией руководителя Учреждения либо уполномоченным должностным лицом, по направлению деятельности специалиста. 

3.5.2. Сотрудник Учреждения, ответственный за рассмотрение заявления,  проводит проверку, представленных заявителем документов на предмет полноты и правильности оформления. 

Максимальный срок административной процедуры  – 10 дней с даты регистрации заявления. 

Подписанное в 3-дневный срок решение об оказании муниципальной услуги в течение 3-х дней с даты подписания направляется заявителю:

по почте или вручается лично;

в электронной форме   с применением электронной цифровой подписи (в случае, если предусмотрено предоставление результата в электронном виде). 

Максимальный срок выполнения всей административной процедуры –   10 дней со дня приема  от заявителя всех необходимых документов.

Решение Учреждения выдается в соответствии с блок-схемой, установленной в Приложении №4 к настоящему Административному регламенту. 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1.
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и
предоставлением должностными лицами муниципальной образовательной организации положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
Контроль за предоставлением установленных настоящим административным регламентом административных процедур, текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, за соблюдением должностными лицами муниципальной образовательной организации, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента и иных нормативных

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем муниципальной образовательной организации.

4.2.
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципалькой услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами муниципальной образовательной организации, положений административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем муниципальной образовательной организации.

Контроль осуществляется путем проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения и предоставления положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
Проверки проводятся на основании приказа руководителя муниципальной образовательной организации. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы муниципального образовательного учреждения) и внеплановыми.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений действиями (бездействием) должностных лиц муниципальной образовательной организации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
4.3.
Порядок привлечения к ответственности должностных лиц
муниципальной образовательной организации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе исполнения муниципальной услуги
Должностные лица муниципальной образовательной организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за предоставление муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требования к предоставлению муниципальной услуги, за обеспечение полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Ответственность должностных лиц муниципальной образовательной организации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.
4.4.
Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться со стороны граждан, их объединений и организаций путем направления в адрес муниципальной образовательной организации индивидуальных и коллективных:

предложений о совершенствовании нормативных правовых актов, регламентирующих исполнение должностными лицами муниципальной образовательной организации муниципальной услуги;

сообщений о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках должностных лиц муниципальной образовательной организации; 

обращений по фактам нарушения должностными лицами муниципальной образовательной организации прав, свобод или законных интересов граждан.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных служащих, порядок обжалования решений и действий (бездействия) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, работника многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, предоставляющего муниципальную услугу 

5.1. Информация для заявителей о его праве подать жалобу 

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса о предоставлении  муниципальной  услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами области, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами;

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, работника МФЦ, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.2. Органы государственной власти (органы местного самоуправления) и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию муниципального района, МФЦ, либо учредителю МФЦ.  Жалобы на решения и действия (бездействие) Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются Главой муниципального района. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ. 

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Уполномоченного органа, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием  сети информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации муниципального района, Регионального портала, федеральной государственной информационной системы «Досудебное обжалование»: https://do.gosuslugi.ru, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта МФЦ, Регионального портала, федеральной государственной информационной системы «Досудебное обжалование»: https://do.gosuslugi.ru, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.3.1.Жалоба должна содержать:

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица , а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Сроки рассмотрения жалобы

5.4.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ, учредителю МФЦ, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации

5.5.1. Случаи оставления жалобы без ответа:

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.5.2. Случаи отказа в удовлетворении жалобы:

отсутствие нарушения порядка предоставления муниципальной услуги;

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.6. Результат рассмотрения жалобы

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами;

в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.6.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.4.1 настоящего административного регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. Обжалование решения по жалобе

5.8.1. Положения Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

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

5.8.3. Согласно части 1 статьи 219 Кодекса административного судопроизводства Российской Федерации заявитель вправе обратиться в суд с административным исковым заявлением в течение 3 месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав, свобод и законных интересов.
_____________

Приложение №1

  к  Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об образовательных

 программах и учебных планах, рабочих программах 
учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), 

годовых календарных учебных графиках»
Список

муниципальных общеобразовательных  организаций Маловишерского 

муниципального района, оказывающих муниципальную услугу 

«Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин 

(модулей), годовых календарных учебных графиках»

	Наименование муниципальной образовательной организации
	Место нахождения
	Номера телефонов для справок
	Адреса электронной почты, официального сайта

	1
	2
	3
	4

	муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Средняя школа №1» г. Малая Вишера
	Новгородская обл., г. Малая Вишера, ул. Гагарина, д.14
	816-60-31-089
	E-mail: shkola12014@mail.ru
Адрес сайта: http://sh1.vishera.net

	муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Средняя школа №2» г. Малая Вишера
	Новгородская обл., г. Малая Вишера, ул. Карла Маркса, д. 18
	816-60-31-785
	E-mail: klementina2010@yandex.ru
Адрес сайта: http://mv-school2.edusite.ru/

	муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Средняя школа №4» г. Малая Вишера
	Новгородская обл., г. Малая Вишера, ул. Школьная, д.1
	816-60-31-120
	E-mail: mvschool4@mail.ru
Адрес сайта: http://mvschool4.narod.ru/

	муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Средняя школа п. Большая Вишера»
	Новгородская обл., Маловишерский р-н, п. Большая Вишера, ул. Первомайская, д. 2-а
	816-60-32-573
	E-mail: BVshkola@yandex.ru
Адрес сайта: http://bvshkola.edusite.ru

	муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Средняя школа д. Бурга»
	д. Бурга, ул. Новгородская, д. 5
	816-60-37-636
	E-mail: burga.63@mail.ru
Адрес сайта: http://burga.vishera.net/

	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Основная школа д. Подгорное»
	Новгородская обл., Маловишерский р-н, д. Подгорное
	  816-60-35-480
	E-mail: natalia.grighorieva.86@mail.ru
Адрес сайта: http://podgornoe.edusite.ru/


________________________
Приложение №2
  к  Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об образовательных

 программах и учебных планах, рабочих программах 
учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), 

годовых календарных учебных графиках»
Комитет образования и молодежной политики Администрации Маловишерского муниципального района

Телефон/факс:
+7(81660) 36-630, +7(81660) 33-843
Адрес:
Новгородская область, Маловишерский район, Малая Вишера, улица Володарского д. 14

Режим работы:
	Понедельник
	8.30-17.30

(перерыв с 13.00 до 14.00)

	Вторник
	

	Среда
	

	Четверг
	

	Пятница
	

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	

	Предпраздничные дни
	8.30-16.30

(перерыв с 13.00 до 14.00)


Адрес электронной почты: oomr@novgorod.net  Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги: +7(81660) 36-630

Адрес официального сайта Комитета в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования «Интернет» (далее – Интернет-сайт):  http://5308muk.edusite.ru 

Государственное областное автономное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Маловишерского муниципального района Новгородской области" (ГОАУ "МФЦ Маловишерского МР НО")

Телефон:
+7 (81660) 3-37-52
Адрес:
Новгородская область, Маловишерский район, Малая Вишера, улица Заводской Домострой, 10
Режим работы:
понедельник: с 08:30 до 17:30
вторник: с 08:30 до 19:00
среда-пятница: с 08:30 до 17:30
суббота: с 09:00 до 15:00
_________________________
Приложение №3
  к  Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об образовательных

 программах и учебных планах, рабочих программах 
учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), 

годовых календарных учебных графиках»
ЗАЯВЛЕНИЕ

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

Директору 

МАОУ ______________________________

_____________________________________

(ФИО директора)

____________________________________________

Ф.И.О. родителя (законного представителя) несовершеннолетнего ___________________________________________

(Ф.И.О. ребенка)

паспорт__________________________________________________________________,

Паспортные данные заявителя

Адрес: ______________________________

_____________________________________

Контактный тел.______________________

Прошу представлять информацию об:

образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках (нужное подчеркнуть)

_________________________________________________________________,

(наименование общеобразовательного учреждения)

Подпись __________________________

«_____» ____________________ 20___ г.

Приложение №4
  к  Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об образовательных

 программах и учебных планах, рабочих программах 
учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), 

годовых календарных учебных графиках»
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин 

(модулей), годовых календарных учебных графиках»
	Информирование граждан

о предоставлении муниципальной услуги


	Прием и заявлений граждан


	Регистрация заявлений граждан



	Направление обращения специалисту, 
ответственному за предоставление 
муниципальной услуги



	Предоставление необходимой информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках (по запросу заявителя)


Приложение №5
  к  Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об образовательных

 программах и учебных планах, рабочих программах 
учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), 

годовых календарных учебных графиках»
ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

_____________________________________________________________________________ 

(образовательного учреждения или его должностного лица/ комитета образования и молодежной политики Администрации Маловишерского муниципального района)
Исх. от _____________ N ____                                      ________________________________

 Наименование структурного

                                                                                                 подразделения ОМСУ(кому)

Жалоба

*    Ф.И.О. гражданина _________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

* Местонахождение физического лица ____________________________________________

                                                                                    (фактический адрес)

_____________________________________________________________________________

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

«__»____________200_ г.




Подпись _______________
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