                                                                         Приложение 5


                                                                  к постановлению администрации

                                                                  от 31.12.2015 № 617-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»
Раздел 1. Общие положения
1.1.Предмет регулирования Административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»  (далее  по тексту – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления  и доступности результатов предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» (далее – муниципальная услуга).

1.2.Заявители муниципальной услуги
Заявителями муниципальной услуги являются физические лица, желающие получить данную информацию.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1.Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и общедоступной.

Заявители получают информацию о порядке предоставления муниципальной услуги посредством обращения в Отдел образования администрации Северного района Оренбургской области (далее Отдел образования) или в муниципальное образовательное учреждение Северного района (далее – Учреждение)   с использованием телефонной связи, факсимильной, почтовой связи, посредством электронной почты, информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» или при личном обращении.

 Информация об услуге размещается на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru и на Портале государственных услуг Оренбургской области www.pgu.orenburg-gov.ru  (далее - Порталы).

1.3.2.Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации о процедуре предоставления муниципальной услуги.

- четкость в изложении информации о предоставлении муниципальной услуги.

- полнота информации о процедуре предоставления муниципальной услуги.

- наглядность форм предоставляемой информации о процедуре предоставления муниципальной услуги.

- удобство и доступность получения  информации о процедуре предоставления муниципальной услуги.

- оперативность предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги.

1.3.3.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- Отделом образования, расположенному по адресу 461670, с. Северное, ул. Чапаева, д. 32, телефон 8(35354)2-13-55 – заведующий отделом образования; 8(35342)2-17-47- главный специалист отдела образования; факс-8(35354)2-15-11;

- по электронному адресу: ouo39@obraz-orenburg.ru;
- на официальном сайте  Отдела образования:          www.56ouo39.ru;

- на Порталах  www.gosuslugi.ru или www.hgu.orenburg-gov.ru;

- в муниципальных  образовательных  учреждениях Северного района (далее – Учреждения) по адресам, указанным в приложении 4 к Административному регламенту.

1.3.4.График работы Отдела образования:

понедельник-пятница-с 9.00 до 17.00;

обеденный перерыв с 13.00 до 14.00;

выходные дни – суббота, воскресенье. 

Приемные дни заведующего отделом образования: пятница с 16.00до 18.00.

1.3.5.Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами Отдела образования, в Учреждениях – руководителем.

1.3.6.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие сведения:

- о правовых основаниях для предоставления муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта) – п. 2.5. Административного регламента;

- о графике работы (режиме приема посетителей) Отдела образования или Учреждения – п. 1.3.4. и приложение 4 настоящего Административного регламента;

- о категории заявителей муниципальной услуги и требованиях к ним;

- о порядке, сроках и условиях  предоставления муниципальной услуги;

- о перечне необходимых документов для предоставления муниципальной услуги;

- об основаниях отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

- об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1.3.7.Время консультирования при устном обращении заявителя и при обращении заявителя при ответах на телефонные звонки составляет не более 15 минут.

1.3.8.При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела образования, руководитель или работники Учреждения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по предоставлению муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок начинается  с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, фамилии, имени, отчестве и должности специалистов Отдела образования, руководителя или работников  Учреждения, принявших звонок.

При невозможности специалиста Отдела образования или работника Учреждения, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переводится  на другое должностное лицо Отдела образования или Учреждения  или заявителю  сообщается телефонный номер, по которому он  получит  необходимую информацию.

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещена на информационном стенде Отдела образования, расположенном по адресу: 461670, с. Северное, ул. Чапаева, д. 32, и в здании каждого  Учреждения  по адресам, указанным в приложении 4  настоящего Административного  регламента.

1.3.9.На информационном стенде размещается следующая информация:

- наименование муниципальной услуги;

- месторасположение, график работы, номера телефонов, электронный адрес и адрес интернет-сайта Отдела образования;

- категория заявителей, которым  предоставляется муниципальная услуга;

- текст настоящего Административного регламента с приложениями. 

Раздел 2. Стандарт  предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 

«Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» 
2.2. Наименование структурного подразделения администрации района и учреждений, предоставляющих муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется муниципальными образовательными учреждениями Северного района указанными в приложении № 4 с участием Отдела образования.
2.3.Результат предоставления муниципальной услуги
   Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление информации  (или мотивированный отказ в предоставлении информации) об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках;

 - отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4.Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1.При информировании по телефону и при проведении личного приема муниципальная услуга предоставляется в момент обращения. 

2.4.2.При получении обращения в письменной (электронной) форме  муниципальная услуга предоставляется в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения в письменной форме. 

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

2.5.1.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги: 

Конституцией Российской Федерации (принята 12 декабря 1993 года);
Гражданским кодексом Российской Федерации; 

Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ  «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;
Федеральный  закон  от  30  марта  1999  года  №  52-ФЗ  «О санитарно-  эпидемиологическом  благополучии  населения»;

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

Закон  Оренбургской  области  от  6  сентября  2013  года  № 1698/506-V-  ОЗ    «Об    образовании    в    Оренбургской    области»;

Постановление  Главного  государственного  санитарного  врача РФ  от  29.12.2010  №  189  «Об  утверждении  СанПин  2.4.2.  2821-10 «Санитарно-  эпидемиологические  требования  к  условиям  и  организации обучения  в  общеобразовательных  учреждениях»;

Приказ Министерства образования и науки России от 30.08.2013 №   1015   «Об   утверждении   Порядка   организации   и   осуществления образовательной   деятельности   по   основным   общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, основного общего  и  среднего  общего  образования;
Постановление администрации Северного района Оренбургской области от 15.02.2013 года № 82-п «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг (функций)»;
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Оренбургской области, муниципальными правовыми актами.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащие предоставлению заявителем

2.6.1.Перечень документов, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги:

- заявление в письменном или электронном виде согласно приложению 3 к настоящему Административному регламенту;
В  своем  заявлении  в  письменной  форме  или  в  форме электронного документа  заявитель  в  обязательном  порядке  указывает  следующие данные:

-фамилию,   имя,   отчество (при наличии),   если  с  соответствующим  заявлением обращается физическое лицо;

- почтовый  адрес  физического лица,  по  которому  направляется  ответ  или уведомление  о  переадресации заявления;

-контактный телефон, электронный адрес (при наличии);

-запрашиваемую  информацию;

-форму предоставления запрашиваемой информации  и  способ ее доставки (доставка  с  использованием  почтовой  связи,    отправка  ответа  на электронный   адрес   заявителя,     получение   ответа   заявителем   в муниципальном общеобразовательном учреждении);
- письменное согласие на обработку персональных данных по форме, согласно приложению  7 к настоящему Административному регламенту.
2.6.2. Запрещено требовать от заявителя:

-представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено настоящим Административным регламентом.

.

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

2.7.1.Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются: 

- отсутствие в заявлении почтового адреса, адреса электронной почты или номера факса для отправления ответа на запрос, либо номера телефона, по которому можно связаться с направившим запрос заявителем.

- при наличии исправлений, повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие подписи заявителя или уполномоченного им лица.

2.7.2.Заявитель уведомляется об отказе в приеме документов в течение семи дней со дня поступления, если его фамилия, почтовый адрес поддаются прочтению. Форма уведомления указана в приложении 5 к настоящему Административному регламенту.

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

2.8.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

- не предоставление или предоставление документов не в полном объеме, указанном в п.2.6 настоящего Административного регламента.

- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на обращение за муниципальной услугой согласно п.1.3.настоящего Административного регламента.

- запрашиваемая информация не относится к предмету муниципальной услуги;

- отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги.

Форма уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении 6 к настоящему Административному регламенту.

2.8.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.9. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги

   Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

   Максимальный  срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 (пятнадцати) минут на одного заявителя.

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

    Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день его поступления в Отдел образования или  Учреждение в журнале регистрации документов работником,  ответственным за предоставление муниципальной услуги.

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

2.12.1. Прием заявителей муниципальной услуги осуществляется специалистом Отдела образования, руководителем  Учреждения.

2.12.2. По размерам и состоянию помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны отвечать требованиям санитарно- гигиенических норм и правил противопожарной безопасности, безопасности труда и должны быть защищены  от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой  муниципальной услуги (повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность , загрязнения, шум, и т.д.)

2.12.3.Места предоставления муниципальной услуги  оборудуются доступными местами общего пользования (санитарно- бытовыми помещениями).

2.12.4.Места ожидания в очереди оборудуются стульями.

2.12.5.Помещения оснащаются оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая информационно-коммуникационную сеть «Интернет», оргтехникой) и обеспечиваются   канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, нормативными документами, обеспечивающими надлежащее качество предоставляемой услуги.

2.12.6.Специальное оборудование, технику следует использовать строго по назначению, содержать в технически исправном состоянии.

2.12.7.Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на информационном стенде в здании Отдела образования, в здании  Учреждений.
2.12.8. Требования к обеспечению доступности услуг для инвалидов:

- вход в здание должен быть оборудован для беспрепятственного доступа в здание маломобильных групп населения. В случае, когда здание не возможно полностью приспособить для нужд инвалидов, должны осуществляться меры обеспечивающие  удовлетворение минимальных потребностей инвалидов;  

- содействие со стороны персонала объекта или специалистов, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;

- оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;

- проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателя услуги, по вопросам работы с инвалидами;

- обеспечение доступа на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказание специалистами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

         - обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;

- обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению официальных сайтов Отдела образования и Учреждений в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- предоставление инвалидам возможности получения государственной услуги в электронном виде с учетом ограничений их жизнедеятельности;

        - оказание должностными лицами Отдела образования и Учреждений необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

    Показателем качества и доступности муниципальной услуги является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющая измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления муниципальной услуги.

    Показателем доступности является информационная открытость  порядка и правил предоставления муниципальной услуги, в том числе наличие информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации, общедоступных местах, на информационных стендах, в информационно- коммуникационной сети «Интернет».

   Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

-соответствие предоставляемой  муниципальной услуги требованиям настоящего Административного регламента;

-соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги согласно Административному регламенту;

-количество обоснованных жалоб.

   Количество взаимодействий заявителя с сотрудниками Отдела образования или работниками Учреждения при предоставлении муниципальной услуги:

-при личном обращении о предоставлении муниципальной услуги – 2 (два).

2.14 Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги и находящихся в распоряжении государственных (муниципальных) органов

 Отсутствуют.

2.15 Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения  о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги не требуются иные услуги, в том числе сведения  о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

2.16 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:

Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи", в том числе с использованием электронной карты.

Для подписания документов используется простая или усиленная квалифицированная электронная подпись.

Получение муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется в соответствии с соглашениями, заключенными между многофункциональным центром,  Отделом образования Учреждениями, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии. 

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

Последовательность административных процедур, выполняемых при исполнении муниципальной услуги, показана на блок-схеме в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

3.1.Описание последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги заявителем, устно обратившимся за получением муниципальной услуги.

    Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих процедур:

1) Регистрация обращения (лично, по телефону).

    Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя или обращение по телефону за предоставлением муниципальной услуги.

    Личные обращения заявителей и обращения по телефону за предоставлением муниципальной услуги фиксируется в журнале регистрации обращений.

   Срок исполнения административного действия составляет не более 5 (пяти) минут.

2)Устное информирование заявителей.

   Основанием для начала административного действия является зарегистрированное обращение.

   При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону специалист Отдела образования или работник Учреждения, к обязанностям которого, согласно должностной инструкции, относится предоставление муниципальной услуги, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ заявителю или отказ по основаниям, указанным в пп. 1 п. 2.8.1 настоящего Административного регламента.

   Максимальная продолжительность ответа на вопросы заявителя не превышает 15 (пятнадцати) минут.

    Результатом исполнения административной процедуры при личном обращении заявителя является устное информирование заявителя по вопросу муниципальной услуги.

3.2.Описание последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги заявителям, письменно обратившимся за предоставлением услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих процедур:

1) Прием, регистрация заявления.

   Основанием для начала осуществления административной процедуры является поступление письменного заявления при личном приеме от заявителя, по почте или в  электронной форме.

   При приеме заявления специалист Отдела образования или работник Учреждения удостоверяется, что текст заявления написан разборчиво, фамилии, имена и отчества (при наличии) физических лиц, адреса их мест жительства, почтовые адреса или адреса электронной почты написаны полностью.

Срок исполнения данной административной процедуры не превышает 15 (пятнадцати) минут.

   Результатом исполнения данной административной процедуры является регистрация обращения заявителя или при наличии оснований, указанных в п.2.7 настоящего Административного регламента, отказ в приеме документов согласно приложению 5 к настоящему Административному регламенту.

Обращения, в которых не содержатся фамилия заявителя, почтовый адрес, содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, остаются без рассмотрения и подлежат хранению в течение пяти лет.

2) Подготовка информации по запросу заявителя или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала осуществления административной процедуры является зарегистрированное заявление.

Информация подготавливается  заявителю в простой, четкой форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя, за подписью заведующего отделом образования или руководителя Учреждения.

 При наличии оснований, указанных в п. 2.8 настоящего Административного регламента, подготавливается отказ в предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно приложению 6 к настоящему Административному регламенту.

Срок подготовки ответа на письменное обращение не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации обращения.

   Результатом исполнения данной административной процедуры является подготовка информации в рамках муниципальной услуги или уведомления отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3) Направление информации заявителю.

Основанием для начала осуществления административной процедуры является подготовленная информация по запросу заявителя или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Информация или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуге отправляется заявителю почтой или электронной почтой или, по желанию заявителя, вручается лично.

Результатом выполнения административной процедуры является направление (вручение)  заявителю полной, достоверной информации по вопросу муниципальной услуги или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами и должностными лицами Отдела образования или работниками Учреждения, в должностные обязанности которых входит предоставление  муниципальной услуги, положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заведующим отделом образования.

   4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения,  действия (бездействия) должностных лиц.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании  плана работы на год) и внеплановыми.

4.2.1. Плановые проверки за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся в виде комплексной проверки, при проведении которой рассматривается предоставление муниципальной услуги в целом, или в виде тематической проверки, при проведении которой рассматриваются вопросы, связанные с исполнением определенной административной процедуры.

 4.2.2.  Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя.     В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению заявителя, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся заявителю направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной  по обращению.

4.3.Должностное лицо Отдела образования, руководитель Учреждения  несут персональную ответственность за соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, решения, действие (бездействие) принимаемое (осуществляемое) им в ходе предоставления муниципальной услуги.

           По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений действиями (бездействием) должностное лицо Отдела образования, руководитель Учреждения, участвующие  в предоставлении муниципальной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

4.4. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, на официальном сайте Отдела образования и через Единый портал государственных и муниципальных услуг.

Раздел 5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего
5.1.Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1)нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении или муниципальной услуги;

2)нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3)требование у заявителя документов, не предусмотренных муниципальными правовыми актами  Северного района Оренбургской области для предоставления  муниципальной услуги;

4)отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено муниципальными правовыми актами  Северного района Оренбургской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5)отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены муниципальными правовыми актами Северного района Оренбургской области; 

6)затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной муниципальными правовыми актами Северного района Оренбургской области;

7)отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

5.2.Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

    5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме заведующему отделом образования. Жалобы на решения, принятые заведующим отдела образования, подаются в администрацию Северного района Оренбургской области непосредственно главе района либо заместителю главы администрации  по социальным вопросам.

   5.2.2. Жалоба направляется по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта  администрации Северного района Оренбургской области, а также принимается при личном приеме заявителя.

   5.2.3. В жалобе указываются:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

4) 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. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

   5.2.4. Жалоба, поступившая в Отдел образования, в администрацию Северного района Оренбургской области подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела образования, должностного лица Отдела образования, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

   5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу и должностное лицо, наделенные полномочиями по рассмотрению жалобы ( п.5.2.1. настоящего Административного регламента) принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 Оренбургской области, муниципальными правовыми актами Северного района Оренбургской области, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

   5.2.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.2.5 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

 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»

Блок-схема последовательности административных процедур
предоставления муниципальной услуги

	Обращение заявителей 









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»

Кому:______________________________

___________________________________

                                              От кого:______________________________
                                                                (фамилия, имя, отчество) 

                                                               ______________________________________
                                                               _____________________________________
                                                                                                             (почтовый индекс,  адрес, телефон)                        
ЖАЛОБА

на неправомерные решения, действия (бездействия) должностных лиц

___________________________________________________________________________                                                                      

Прошу принять жалобу на неправомерные решения, действия (бездействия)_______________________________________________________
                                                                 ФИО, должность

_____________________________________________________________
Состоящую следующем: ________________________________________
                                                     указать причины жалобы, дату и т.д.

______________________________________________________________________________________________________________________________
В подтверждение вышеизложенного прилагаю следующие документы (при наличии):

1.____________________________________________________________
2.____________________________________________________________
3.____________________________________________________________
       _________________                                                            ________________
             Ф.И.О.                                                                                                                    подпись

«____» ______________________ 20_____ г.

 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»

                                                    Руководителю_________________________              
                                                    от ___________________________________

Ф.И.О. родителя (законного представителя)

_______________________________________,

проживающего: (адрес фактического проживания)
________________________________________

Паспортные данные:

________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить мне______________________________________

(фамилия, имя, год рождения)

информацию об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках МБОУ «______________», класса __, по предмету ________
Дата_______________                           подпись______________________  

(расшифровка подписи)

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»

Справочные телефоны, адреса и графики работы муниципальных образовательных учреждений Северного района Оренбургской области
	
№
	Название
	Почтовый адрес
	Телефон
	Адрес сайта
	Адрес эл.почты
	Время работы

	1


1
	Отдел образования администрации Северного района Оренбургской области
	Оренбургская область, Северный район, с. Северное, ул. Чапаева, д. 32
	2-13-55
	http://www.56ouo39.ru 
	ouo39@obraz-orenburg.ru
	с 9:00 до 17:00

	22
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Северная средняя общеобразовательная

школа» Северного района Оренбургской области
	Оренбургская область, Северный район, с. Северное, ул. Луночарского, д. 1д
	2-17-85
	http://www.56ouo39.com/sh5/
	sewschkola@mail.ru
	с 9:00 

до 17:00

	33
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Аксенкинская средняя общеобразовательная

школа» Северного района Оренбургской области
	Оренбургская область, Северный район, с.Аксенкино, ул.Центральная, д. 72
	2-44-44


	aksenkino.56ouo39.ru
	39ou04@mail.ru
	с 9:00 

до 17:00

	44
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Бакаевская средняя общеобразовательная

школа» Северного района Оренбургской области
	Оренбургская область, Северный район, с. Бакаево, ул. Центральная, д. 2а









	2-34-70
	bakaevo.56ouo39.ru
	39ou06@mail.ru
	с 9:00 

до 17:00

	55
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Кряжлинская средняя общеобразовательная

школа» Северного района Оренбургской области
	Оренбургская область, Северный район, с. Кряжлы, ул. Школьная, д. 9









	2-73-29
	krjazhly.56ouo39.ru
	39ou18@rambler.ru
	с 9:00 

до 17:00

	66
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Соковская средняя общеобразовательная

школа» Северного района Оренбургской области
	Оренбургская область, Северный район, с. Соковка, ул. Школьная, д.1
	2-64-54
	http://sokovka.ucoz.ru
	39ou03@rambler.ru
	с 9:00 

до 17:00

	87
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Северная средняя общеобразовательная

школа №2» Северного района Оренбургской области
	Оренбургская область, Северный район, с. Северное, ул. Осенняя, д. 2
	2-13-40
	Severnoe-2.56ouo39.ru
	schkola2-sewernoe@mail.ru
	с 9:00 

до 17:00

	98
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Русскокандызская средняя общеобразовательная

школа» Северного района Оренбургской области
	Оренбургская область, Северный район, с. Русский Кандыз, Центральная пл, д. 8
	2-41-87
	russkij-kandyz.56ouo39.ru
	39ou36@mail.ru
	с 9:00 

до 17:00

	99
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Староборискинская средняя общеобразовательная

школа» Северного района Оренбургской области
	Оренбургская область, Северный район, с. Староборискино, ул. Советская, д. 29
	2-33-42
	staroboriskino.56ouo39.ru
	39ou03@rambler.ru
	с 9:00

до 17:00

	110
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Секретарская основная общеобразовательная

школа» Северного района Оренбургской области
	Оренбургская область, Северный район, с. Секретарка, Школьная ул, д. 13









	2-31-72
	http://www.56ouo39.com/sh2/
	39ou03@rambler.ru
	с 9:00 

до 17:00

	111
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Красноярская основная общеобразовательная

школа» Северного района Оренбургской области
	Оренбургская область, Северный район, с. Красноярка, ул.  Черемушки, д. 8









	2-37-44
	http://krshool.ucoz.ru
	39ou17@rambler.ru
	с 9:00 

до 17:00

	112
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Ремчуговская основная общеобразовательная

школа» Северного района Оренбургской области
	Оренбургская область, Северный район, д. Ремчугово, ул. Центральная, д. 26







	2-43-17
	http://mojaschkola.ucoz.ru
	39ouo45@rambler.ru
	с 9:00 

до 17:00

	113
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Рычковская основная общеобразовательная

школа» Северного района Оренбургской области
	Оренбургская область, Северный район, ул. Молодежная, д. 1"А"
	2-35-29


	http://rychkow.ucoz.ru

	39ou03@rambler.ru 
	с 9:00 

до 17:00

	114
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Мордово-Добринская основная общеобразовательная

школа» Северного района Оренбургской области
	Оренбургская область, Северный район, с. Мордово-Добрино, пер.Школьный, д. 5б
	2-42-14
	http://mdobrino39.ucoz.ru
	39ou221md@mail.ru
	с 9:00 

до 17:00

	115
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Курско-Васильевская  основная общеобразовательная

школа» Северного района Оренбургской области
	Оренбургская область, Северный район, с. Курская Васильевка, ул. Луговая, д. 2
	2-32-90
	http://kwas-sh39.ucoz.ru
	39ou03@rambler.ru
	с 9:00 

до 17:00

	116
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Бакаевский детский сад» Северного района Оренбургской области
	Оренбургская область, Северный район, с., с. Бакаево, ул. Центральная, д. 2а
	8(35354)2-34-88
	http://doubakaewo.ucoz.ru
	dbakaevo@mail.ru
	с 9:00 

до 17:00

	117
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Русскокандызский детский сад» Северного района Оренбургской области
	Оренбургская область, Северный район, с. Русский Кандыз, Центральная пл, д. 8

	8(35354)2-92-09
	http://rusk39.ucoz.ru
	douRusK@mail.ru-
	с 9:90 

до 17:00

	118
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад «Сказочная поляна» Северного района Оренбургской области
	Оренбургская область, Северный район, с. Северное, ул. Колхозная, д. 2 а
	8(35354)2-27-09
	http://sewskazka39.ucoz.ru
	SewSkazka-39@mail.ru
	с 9:00 

до 17:00

	119
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Соковский детский сад» Северного района Оренбургской области
	Оренбургская область, Северный район, с. Соковка, ул. Школьная, д. 1
	8(35354)2-65-78
	http://sokovkadou39.ucoz.ru
	sokovka_dou39@mail.ru
	с 9:00 

до 17:00

	220
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Секретарский детский сад» Северного района Оренбургской области
	Оренбургская область, Северный район, с.Секретарка, ул.Школьная, д. 14
	8(35354)2-31-64
	http://sekret39.ucoz.ru
	sekretdou39@mail.ru
	с 9:00 

до 17:00

	221
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Староборискинский детский сад» Северного района Оренбургской области
	Оренбургская область, Северный район,с. Староборискино, ул. Советская, д. 29
	8(35354)2-33-25
	http://starobdou39.ucoz.ru
	dedsad56@rambler.ru
	с 9:00 

до 17:00

	422
	Муниципальное бюджетное  учреждение дополнительного образования  «Северный центр внешкольной работы» Северного района Оренбургской области
	Оренбургская область, Северный район, с. Северное, ул.Чапаева, д. 32
	8(35354)2-19-91
	http://zwrsewernoe.ucoz.ru
	zwr_sewernoe@mail.ru
	с 9:00 

до 17:00

	423
	Муниципальное бюджетное  учреждение дополнительного образования  «Северная детско-юношеская спортивная школа» Северного района Оренбургской области
	Оренбургская область, Северный район, с. Северное, ул. Советская, д. 25 ж
	8(35354)2-17-57
	http://dushsewer.ucoz.ru
	dussch39@mail.ru
	с 9:00 

до 17:00


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»

Куда____________________

                             почтовый адрес заявителя

Кому___________________

                                    Ф.И.О. заявителя

Уведомление 

об отказе  в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

               Руководствуясь пунктом 2.7. Административного регламента «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках», утвержденного постановлением администрации Северного района Оренбургской области от__________№____, Отдел образования (образовательное учреждение)  уведомляет, в приеме документов для предоставления муниципальной услуги Вам отказано по следующим основаниям:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(основания для отказа в приеме документов)

Заведующий отделом образования                              ________________Ф.И.О.    
 (Руководитель Учреждения)                                                 (подпись)                                                        
Приложение 6

           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»

_______________________________

                                                                               (ФИО заявителя)

________________________________________

                                                                                ( адрес заявителя)
Уведомление об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги

Отдел образования администрации Северного района Оренбургской области (образовательное учреждение) уведомляет Вас об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Причина отказа:______________________________________________

_____________________________________________________________

Заведующий отделом образования                              ________________Ф.И.О.    
 (Руководитель Учреждения)                         

                                                                                   (подпись)

Исполнитель: _____________
Приложение 7

           к административному регламенту

                    предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об

                                          образовательных программах и учебных 

планах, рабочих программах учебных курсов, 

                                            предметов, дисциплин (модулей), годовых 

                             календарных учебных графиках»


Форма согласия на обработку персональных данных

              В _____________________________________________


(наименование организации)

_____________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

_____________________________________________________

(паспортные данные заявителя)

_____________________________________________________

(адрес фактического проживания, контактный телефон)

Заявление о согласии на обработку персональных данных

Я, ____________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

действующий(ая)

от своего имени и от имени несовершеннолетнего ___________________________________ 


(степень родства)
______________________________________________________________________________

 (фамилия, имя, отчество)

«____» ____________    _____________
года рождения в соответствии с требованиями

статьи 9 Федерального закона от 27.07.06 г. N 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку моих персональных данных и персональных данных моего/моей____________ с использованием_______________________ (наименование
АИС ЭО) с целью получения информации  об                                          образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.

Мои персональные данные включают: фамилию, имя, отчество, серию и номер документа, удостоверяющего личность, контактные телефоны, адрес электронной почты, 

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Персональные данные моего/моей ________________________________________________

                                                                                      (степень родства)

в отношении которого дается данное согласие, включают: фамилию, имя, отчество, пол, дату рождения, данные свидетельства о рождении, адрес регистрации и фактического проживания,

____________________________________________________________________________.

Обработка персональных данных включает: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, изменение, использование, обезличивание, уничтожение. Обработка персональных данных осуществляется с использованием средств вычислительной техники и сетей общего пользования при обеспечении организационных и технических мер безопасности, так и без использования средств автоматизации.

Данное Согласие может быть отозвано в порядке, установленном Законодательством Российской Федерации. В случае завершения действия Согласия Оператор обязан прекратить обработку в срок, не превышающий 3 рабочих дней с даты поступления указанного отзыва.

__________________         _____________________/ ________________________________/

        (дата)
                                            (подпись)
                               (расшифровка подписи)

Отказ в приеме документов  








Прием и регистрация письменных заявлений  (по почте, через электронную почту) 








Прием и регистрация устных заявлений (по телефону, личном обращении)








Непосредственное (устное) предоставление информации





Отказ в предоставлении муниципальной услуги








Подготовка письменного ответа на обращение заявителя





Подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Предоставление письменного ответа заявителю по почте, по электронной почте








Предоставление мотивированного отказа заявителю по почте, по электронной почте











