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LKOMbHBIF PEITAMEERT:
mpeoCTaBTeHHS YCAYITE
IpexocTanesHe wbOpMATH 06 OGPASCBATETSHEIX POTPANNAX it yieGbX
pa6OHX MPOTPANMEX YeGHEIX KYPCOB, TIDEINETEX, TMCLUHIIIHAX
(MOAY1X), TOTOBHX KRTCHIBPHAIX YHEGHEIX FPapHKEX)

1. OBtute nosoxerA

1.1, Amommerparyrsii jaMeHT  TpElOCTaBTeHHA  YCAyTH
lpeaocrannerste miopMaIH O OGPASOBATEILHEX TPOTPANNAX. 11 YIEGHX
TUiaax, paDONX TPOPANMEX YHeGHSIX KYpeop, MPETMETAX, THCHIITHI
(MoZymiX), TOROBHX KaMeWMDHSX YUeGHSX rpadmkavs (matee —
ATMEHCTPATHBHE perTaeHT), paspaCoTaR B X MOSSILEHNA KatecTHA
enomzeus m goctymHoctn yoryrn _«[IpeiocTamierne MuQopvaim 06
OGpASOBATE/SHEX NPOTpAMMEX M YHCOHEX MIAHaY, PAGOTAX MPOrPEMEX
JHCOHAIX KYPEOB, TIPEIMETY, CUTHNEX (MOTYIAX), FOTOBLIX KATCHIGPHEX
YeBisix rpedukaxy (aaee — YOnyra), COMMAMAR KONMGOPTHBX YenOBiHH Lt
Jesphrencli, | OUpeleneHWS CPOKOB W  TOGICROBATENHOCTH  Acficrsit
(AIMHRHCTpATHBHbIX TIPOLEAYP) TPH MPEAOCTARICHHH YCIYTH

TIpe:veTN peryIHpOBAHIS AZMHRHCTPOTIBHOTO. PEFIRNEHTA ABTSIOTC
oTHOMEHY, BOIMKAIOUNE TPH MPEXOCTABTEHI YCIYTH MEXIY IAMBHTETEM i
yHHUHTRTSEO  OGpasoBaTeNsHOM oprammacH, PEATIYIOTi OCHOBHKC
OBrcOBpRI0BATELHbE MPOTPANME! HATATSHOFO OBILEO, OCHOBOrO 0GEro K
peero obmero oGpasoRas: (1aiee — OpraSALLA), GYHKIUIL it NOTHONOHK
JNpeITCTA KOTOpOi OCYWCCTATACT OTIE1 OSpAI0BAHAE  RINHEHCTPALITH

MHCKOTO pajioRa (zanee — OT1EN 06pa30BaNIL).

1.2, Tostorers: PErTaveHTa pacpOCTPAHAIOTCH Ha Bee YCTHRE OGpAEHs,
oBpaLOHS, TOCTYTIHBIIME B MHCEMeHHOI GOPME WM B OPME MNEKTPOHNOTO
HOKYMEHTS.
13, JaxWTenMH HA TOTYNCHME MyHAUMTATHHON YCTYIH ABISIOTCH
pumicciue W IOpIUECKAe TS, WMCOUME NPABO B GOOTBEICTBN
onoarenscrson Poccuickoli Qelepaman TG0 B CIy Mazenemu X
AMbMTelENM B TOWIKE, YCTAHORIEHHOM 3AKOHOAATemscTBoM Poccickolt
enepalu, MOTHONOWHAMI BHCTYIaTh OT NX WMeH TpH BlamMOISTCTBMN ©
CODTReTCTBYIOWUMH  OPrANAMM  MHAIMIATSHON  BIACTH, OpraRDMH M
OpIUMIAIANH TPH TPEIOCTABIEIIN  MYHHIMTGSHOR | yeryr - (natee —
npescTapiTenei sasiTeneH).

1.4, Tiepconasias OTBETCTACHHOCTS CTSHATHCTOR, IOTAHOCTHAIX it
s OxasamMe yCIyTM JAKDEMMACTCA B KX JOTKHOCTHWX MHCTPYKIMAX B
CoOTBETCTBIN C TPEGORAHISM SAKOHOTATECTDE.

5. MiaopaIIs 10 BOTpoca TpEIOCTARIGHIIA YCTYTH PAIMEISTCA B
gencpaminofi  rocyRapeTReRROf  HHGopuAIOKON _cuoTente «Denepansiiil
PoeCT ToCyIEPOTENIHIIX  MYRHIATATSHSX yenyr (Gykuuil (rance - Peccrp
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государственных и муниципальных услуг (функций), в открытом доступе в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (gosuslugi.ru) и в государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области» (gosuslugi68.ru) (далее - Порталы), на официальном сайте и на информационных стендах Организации, отдела образования.

1.5.1.Режим работы образовательных организаций устанавливается Уставом Организации.

1.5.2.Информация о процедуре предоставления услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в т.ч. в сети Интернет, публикуется в средствах массовой информации.

1.5.2.1. Информация о предоставлении услуги в электронном виде размещается:
на портале государственных и муниципальных услуг Пензенской области https://gosuslugi.pnzreg.ru;
на официальном Интернет-сайте отдела образования администрации Лунинского района https://otdel-obr-lunino.edu-penza.ru ;

на официальных сайтах образовательных организаций Лунинского района https://ivanirsschool.ucoz.ru/ 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках».

2.2. Наименование организации, предоставляющей услугу.

Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с.Иванырс услуга предоставляется  (наименовании организации),  реализующей в соответствии с действующей лицензией программы начального общего, основного общего, среднего общего образования и имеющей свидетельство о государственной аккредитации (далее – Организация), а также её филиалами и структурными подразделениями. Сведения об Организации, ее филиалах, структурных подразделениях и отделе образования представлены в приложении № 1 к типовому административному регламенту.
2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- получение заявителем информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках;
- уведомление об отказе в предоставлении информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем направления заявителю результата рассмотрения запроса в письменной форме.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет:
а) при обращении заявителя (представителя заявителя) в устной форме непосредственно в образовательную организацию - в течение 15 минут;

б) при обращении заявителя (представителя заявителя) с заявлением, выраженным в письменной или электронной форме - в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления в образовательной организации.

Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение Заявителя в Организацию.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю предоставляются обоснованные причины невозможности предоставления муниципальной услуги на официальном бланке Организации за подписью руководителя не позднее 3 календарных дней от даты обращения Заявителя в Организацию.

Возможность приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации и Пензенской области, муниципальными правовыми актами.
2.5. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Пензенской области, нормативными правовыми актами муниципального образования Лунинского  района:

- Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989; 

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным  законом от 22.08.2004 № 122 – ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом  от 24 июня 1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Законом Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Законом Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 04.10.2000  № 751 «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации»; 

- Постановлением  Главного государственного санитарного врача РФ от 29.12.2010 № 189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2.28.21.10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях»;
- Уставом __МАОУ СОШ с.Иванырс_(наименование образовательной организации).

2.6. Перечень документов, необходимых для организации предоставления муниципальной услуги.

При личном обращении заявителя к исполнителям муниципальной услуги он должен предъявить документ, удостоверяющий личность, документы, подтверждающие полномочия представителя. 

В случае подачи письменного запроса, заявитель предоставляет:

запрос (заявление) (Приложение № 2);

копии документов, подтверждающих полномочия представителя;

в случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к запросу документы и материалы либо их копии.

Заявитель в своем письменном запросе в обязательном порядке указывает либо наименование исполнителя муниципальной услуги, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлен ответ, способ получения информации, излагает суть запроса, ставит личную подпись и дату.   

Для предоставления муниципальной услуги могут быть запрошены дополнительные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса (номера и даты организационно-распорядительных документов и т.п.).

В случае необходимости заявитель прилагает к письменному запросу соответствующие документы и материалы либо их копии.

 
Интернет - обращения (запросы) граждан должны содержать информацию в соответствии с п.2.6. настоящего регламента; дату отправления письма.
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг») запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

При личном обращении заявителя (представителя заявителя) с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и (или) за получением результата муниципальной услуги документы, указанные в подпунктах 
пункта 2.6 предъявляется заявителем (представителем заявителя) для удостоверения личности заявителя (представителя заявителя), подтверждения его полномочий, сличения данных, содержащихся в заявлении, и возвращаются владельцу в день их приема.

Обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ФЗ № 210).

Запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подписанные простой электронной подписью и поданные заявителем с соблюдением требований части 2 статьи 21.1 ФЗ №210 и части 1 статьи 21.2 ФЗ № 210, признаются равнозначными запросу и иным документам, подписанным собственноручной подписью и представленными на бумажном носителе, за исключением случаев, если федеральными законами или иными нормативными правовыми актами установлен запрет на обращение за получением муниципальной услуги в электронной форме

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Обращение, поступившее в администрацию или должностному лицу, подлежит обязательному рассмотрению.

2.8. Критерии принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги:

- если в письменном запросе не указаны фамилия гражданина, направившего запрос, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на запрос не дается; 

- если текст запроса не поддается прочтению, ответ на запрос не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации запроса сообщается гражданину, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если письменный запрос содержит вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми запросами, и при этом в запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства, исполнитель муниципальной услуги вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанный запрос и ранее направляемые запросы направлялись одному и тому же исполнителю муниципальной услуги. О данном решении уведомляется гражданин, направивший запрос;

- если ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему запрос, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- если предоставление неполного пакета документов, наличие в предоставленных документах, либо материалах исправлений, неполной информации; 

- основаниями для приостановления рассмотрения запроса могут быть: недостаточная информация от заявителя; недостающие документы. В этом случае направляется письмо за подписью руководителя организации с просьбой о предоставлении требуемой информации или недостающая информация уточняется по телефону. Решение о приостановлении рассмотрения запроса принимается руководителем Организации в течение 5 рабочих дней с момента его регистрации до момента получения дополнительных сведений, если это требуется для исполнения запроса;

Основаниями для отказа в рассмотрении Интернет - обращения (запроса) могут являться:
- отсутствие адреса для ответа;
- поступление нескольких дубликатов уже принятого электронного сообщения в течение рабочего дня;
- невозможность рассмотрения обращения без получения необходимых документов и личной подписи автора (в отношении обращения, для которого установлен специальный порядок рассмотрения).
Письменный ответ организации на Интернет-обращение направляется  только по почтовому адресу, указанному в обращении. 
2.9.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Время ожидания в очереди при подаче или получении документов, информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителей не должно превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя в Организации в день поступления.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам (информационным уголкам) с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.12.1. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, предусматриваются места ожидания, информирования и приема заявителей, а также оборудование доступных мест общественного пользования и хранения верхней одежды заявителей.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей. В места для ожидания приема должен быть обеспечен свободный доступ заявителей в часы работы Организации. Места ожидания должны быть оборудованы сидячими местами для посетителей.

Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются стульями, столами (стойками) и канцелярскими принадлежностями.
Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера и названия кабинета; фамилии, имени, отчества (при наличии) должностного лица Организации, участвующего в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей (далее - Должностное лицо Организации).

Место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним Должностным лицом Организации одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.

Должностное лицо Организации обеспечивается личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

Рабочее место Должностного лица Организации оборудуется телефоном, копировальным аппаратом, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей   своевременно   и   в   полном   объеме   организовать предоставление муниципальной услуги.
2.12.2. В указанных помещениях размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение заявителями информации о предоставлении муниципальной услуги.

В случае невозможности размещения информационных стендов используются другие способы размещения информации, обеспечивающие свободный доступ к ней заинтересованных лиц.

На информационных стендах размещается следующая информация: - - текст Административного регламента предоставления муниципальной
услуги в актуальной редакции с приложениями;
- перечень
нормативных
правовых
актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

- перечень
документов,
необходимых
для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;
- порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Организации, отдела образования, служащих, предоставляющих муниципальную услугу;

- наименование, адрес и телефон Администрации, Организации.
Устанавливаются следующие требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги:

· на информационных стендах размещение визуальной, текстовой информации осуществляется в форме документов на бумажных носителях;

· на официальном сайте Организации и на Порталах размещение визуальной, текстовой информации осуществляется в электронной форме.

При изменении информации по предоставлению муниципальной услуги осуществляется ее обновление.

2.12.3. Требования к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

В целях обеспечения доступности муниципальной услуги для инвалидов осуществляется предварительная запись заинтересованных лиц, позволяющая обеспечить помощь проводников и профессиональных сурдопереводчиков в рамках предоставления муниципальной услуги.

Вход в здание и помещения, в которых проводится прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной услуги, оборудуются средствами, создающими условия для беспрепятственного доступа и перемещения инвалидов (включая инвалидов, использующих

кресла-коляски и собак-проводников).
Информационные стенды (информационные уголки) размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим ограничения к передвижению, в том числе использующим кресла-коляски.

При обращении инвалида за получением муниципальной услуги (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечивается:
возможность посадки инвалидов в транспортное средство и высадки из него перед входом в помещение с помощью технических средств реабилитации и (или) с помощью сотрудника;

содействие инвалидам при входе в здание, в котором проводится прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной услуги, и выходе из него;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи внутри помещения;
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учетом ограничений их жизнедеятельности;

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

доступ к помещению, в котором предоставляется услуга, собаки- проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;
возможность самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе передвигающихся в кресле-коляске, в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью сотрудника Администрации; оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих

получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
2.12.4. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
предоставление возможности получения муниципальной услуги в электронной форме;

обеспечение беспрепятственного доступа лицам с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

соблюдение требований Административного регламента о порядке информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Показатели качества предоставления муниципальной услуги: отсутствие фактов нарушения сроков и стандарта предоставления
муниципальной услуги;
отсутствие обоснованных жалоб заявителей на решения и действия
(бездействия) Организации, отдела образования, Должностных лиц Организации, отдела образования при предоставлении муниципальной услуги.

2.13. Доступ к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, а также копирование форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, осуществляется на официальном сайте Организации, на Порталах без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

2.14. Предоставление услуги является бесплатной для заявителей.
2.15. Заявление и иные документы, указанные в настоящем административном регламенте, могут быть поданы заявителем в электронной форме.

2.15.1. Заявление и документы в форме электронных документов предоставляются в Организацию посредством отправки через личный кабинет Единого портала и (или) Регионального портала.

2.15.2. Заявление и документы в электронной форме подписываются в соответствии с ФЗ № 63-ФЗ простой электронной подписью, либо усиленной неквалифицированной электронной подписью, либо усиленной квалификационной электронной подписью, соответствующей одному из следующих классов средств электронной подписи: КС1, КС2, КС3.

2.15.3. Представление документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя) не требуется в случае представления заявления посредством отправки через личный кабинет Единого портала и (или) Регионального портала, а также, если заявление подписано усиленной квалифицированной электронной подписью.

В случае представления заявления представителем заявителя, действующим на основании доверенности, к заявлению также прилагается доверенность в виде электронного образа такого документа.

2.15.4. Заявления и прилагаемые к ним документы направляются в виде файлов в формате XML (далее - XML-документ), созданных с использованием XML-схем и обеспечивающих считывание и контроль представленных данных.

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах PDF, TIF.

Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в форматах PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

2.15.5. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги, уведомления, в том числе об отказе в выдаче разрешения на строительство, решение об отказе в приеме к рассмотрению документов, расписки направляются в виде:

- электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи через личный кабинет Единого портала и (или) Регионального портала;

- документа на бумажном носителе, который заявитель (представитель заявителя) получает непосредственно при личном обращении в Администрацию либо многофункциональный центр;

- документа на бумажном носителе, который направляется заявителю посредством почтового отправления.

3.       Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.12.1. Исчерпывающий перечень административных процедур
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- регистрация заявления о получении услуги;
- рассмотрение
заявления
о
получении
услуги;
- предоставление информации, запрашиваемой в заявлении либо отказ в предоставлении информации.
Варианты и порядок предоставления услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, отсутствуют в связи с отсутствием таких категорий заявителей.

3.12.2. Основанием для начала административного действия по приему и регистрации документов от заявителя является личное обращение, поступление по почте или в электронном виде в виде письменного обращения заявителя по вопросу предоставления услуги.

3.12.3. В письменном обращении заявителя в обязательном порядке должны быть указаны:

· фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя,
· почтовый адрес, по которому должностным лицом должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения,

· изложение сути обращения,
· личная подпись заявителя,
· дата обращения.
3.12.4. Максимальный срок выполнения действий составляет 15 минут.
3.12.5. Время регистрации письменного обращения составляет не более 1 дня с момента его поступления.

3.12.6. При ответе на телефонные звонки должностные лица Организации, осуществляющие прием и консультирование, сняв трубку, должны представиться, назвав:

· наименование образовательного учреждения;
· должность;
· фамилию, имя, отчество.
Во время разговора произносить слова четко, не допускать параллельных разговоров с окружающими людьми.

3.12.7. При устном обращении граждан представитель администрации Организации, осуществляющий прием и консультирование, в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно.

3.12.8. Представитель администрации Организации, осуществляющий прием и консультирование, обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

3.12.9. Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя. Должностные лица готовят разъяснения в пределах установленной им компетенции.

3.12.10. По письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий 3 дней со дня регистрации обращения, по почте в адрес заявителя.
3.12.11.  По электронной почте ответ направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 3 дней со дня поступления обращения.

3.12.12. Личный прием граждан осуществляется должностными лицами __МАОУ СОШ с.Иванырс___ (наименование организации) по адресу: __с.Иванырс,ул.Советская,1а__ по рабочим дням с __8.00_____ до _17.00_______ час., тел. __88416123338_____________. 

3.12.13. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации; четкость изложения информации;

полнота информирования;
наглядность форм предоставляемой информации; удобство и доступность получения информации; оперативность предоставления информации.

3.12.14. При предоставлении услуги предоставляются консультации:
о
местонахождении,
контактных
телефонах,
адресе электронной почты, Интернет-сайта и режиме работы организаций;

о порядке оказания услуги;
о перечне документов, которые заявитель должен представить для предоставления услуги;

об оперативной информации по предоставлению услуги;
о
порядке
обжалования
решений, 
действий (бездействия) должностных лиц, нарушающих права и законные интересы заявителей.

Консультирование
получателей услуги
организуется путем индивидуального консультирования.

3.12.15. Индивидуальное консультирование
Должностное
лицо
осуществляет
прием
и консультирование заявителей по вопросам, связанным с предоставлением услуги.

Консультации проводятся письменно, устно, в том числе по телефону, либо посредством электронной почты.

Информация предоставляется по следующим вопросам: сведения о порядке получения услуги;

сведения о результатах оказания услуги и порядке передачи результата заявителю;
адрес места приема документов для предоставления услуги и график работы;
перечень документов, необходимых для предоставления услуги; порядок и сроки предоставления услуги;

порядок обжалования решений или действий (бездействия), принятых или осуществленных в ходе предоставления услуги.

Представитель администрации образовательного учреждения, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости - с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.

3.12.16. Предоставление информации производится должностным лицом в помещении Организации.

Результат исполнения административного действия.
Результатом исполнения административного действия является полученный заявителем письменный ответ должностного лица, содержащий информацию о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших
основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы.

3.13. Требования к организации предоставления Услуги в МФЦ. 

Предоставление бесплатного доступа к Порталу для подачи заявлений, документов, информации, необходимых для получения Услуги в электронной форме осуществляется в любом МФЦ в пределах Пензенской области по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания.

3.13.1. Организация предоставления Услуги в МФЦ должна обеспечивать:

- бесплатный доступ заявителя к Порталу для обеспечения возможности получения Услуги в электронной форме;
- иные функции, установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации
и
Пензенской области.
В МФЦ исключается взаимодействие заявителя с работниками Организации.

В МФЦ запрещается требовать от заявителя предоставления документов, информации и осуществления действий, предусмотренных настоящим Административным регламентом.
3.19.2. Работники МФЦ обязаны обеспечивать защиту информации, доступ к которой ограничен в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также соблюдать режим обработки и использования персональных данных.

МФЦ, его работники несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации, за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение законодательства     Российской     Федерации, устанавливающего      особенности     обращения с информацией, доступ к которой ограничен федеральным законом.
3.19.3. Вред, причиненный физическим или юридическим лицам в результате ненадлежащего исполнения либо неисполнения МФЦ или его работниками порядка предоставления Услуги, установленного настоящим Административным регламентом, обязанностей, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, возмещается МФЦ в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением  ответственными  должностными  лицами  положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением Должностными лицами Организации последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, сроков исполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем Организации.

Текущий контроль за принятием решений, связанных с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется уполномоченным должностным лицом отдела образования, а также муниципальными служащими в рамках своей компетенции.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок исполнения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, в том числе содержащих жалобы на действия (бездействие) Должностных лиц Организации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
Устанавливается следующий порядок осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги:
проведение плановых и внеплановых проверок осуществляется в целях выявления нарушений порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе своевременности и полноты рассмотрения обращений заявителей, обоснованности и законности принятия по ним решений;

плановые проверки проводятся на основании распорядительного акта отдела образования, Организации;

внеплановые проверки проводятся на основании распорядительного акта отдела образования, Организации в случае необходимости проверки устранения ранее выявленных нарушений, а также при поступлении в отдел образования, Организацию обращений (жалоб) граждан, связанных с нарушениями при предоставлении муниципальной услуги;

при проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).

Устанавливается следующая периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги:

проведение плановой проверки не реже одного раза в три года;
проведение внеплановой проверки в случае необходимости проверки устранения ранее выявленных нарушений или по конкретному обращению заявителя.
4.3. Ответственность должностных лиц Организации, отдела образования за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

Должностные лица Организации, ответственные за осуществление административных процедур (действий) и принятие решений, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за неисполнение или ненадлежащее выполнение административных процедур (действий), в том числе за несоблюдение установленных сроков их осуществления, предусмотренных Административным регламентом, за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

Персональная ответственность Должностных лиц Организации, служащих отдела образования закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля над предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, является самостоятельной формой контроля.

Граждане, их объединения и организации вправе получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, о наличии в действиях Должностных лиц Организации нарушений положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра предоставления государственных и

муниципальных услуг, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Организации, отдела образования, Должностных лиц Организации, отдела образования, служащих отдела образования, предоставляющих муниципальную услугу.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской 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 Пензенской области; 

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

нарушение срока или порядка выдачи (направления) 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 Пензенской области, муниципальными правовыми актами;

требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы. Устанавливается следующий порядок подачи и рассмотрения жалобы: жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в

электронной форме;
жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, Порталов, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

В случае обжалования действий (бездействия) Организации, руководителя Организации, служащих отдела образования жалоба подается на имя главы муниципального образования.

В случае обжалования действий (бездействия) должностных лиц Организации жалоба подается на имя руководителя Организации.

Жалобы на решения и действия (бездействие) отдела образования, главы муниципального образования рассматриваются непосредственно главой муниципального образования.

Жалоба подлежит обязательной регистрации в течение одного рабочего дня с момента поступления.

Жалоба должна содержать:
наименование Организации, должностного лица Организации, либо служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя, 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) Организации или отдела образования, должностного лица Организации или отдела образования;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) Организации или отдела образования, должностного лица Организации или отдела образования.

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

5.4 Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы.

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

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

5.6. Сроки рассмотрения жалобы.
Жалоба, поступившая в Организацию, отдел образования, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Организации в приеме документов у заявителя -
в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.7 Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.8 Результат рассмотрения жалобы.
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами;

в удовлетворении жалобы отказывается.
5.9 Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Организацией, Администрацией в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства, и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры, и в орган, уполномоченный составлять протокол об административном правонарушении в соответствии с законодательством Пензенской области.
	Приложение 1

                                                                    к административному регламенту
Сведения о месте нахождения, контактных телефонах, графике работы Отдела, Организации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках».
График работы Организации расположенной по адресу:  442735,Пензенская область, Лунинский район,с.Иванырс,ул.Советская.1а
Тел.: 884161 2-33-38
День недели

Часы работы

Понедельник

8.00-17.00
Вторник

8.00-17.00
Среда

8.00-17.00
Четверг

8.00-17.00
Пятница

8.00-17.00
Суббота

8.00-14.00
Воскресенье

выходной




                                                                                                                                          Приложение № 2

к административному  регламенту 

                                                              Директору 
                                                            _______________________________

                                                          родителя (Ф.И.О. заявителя)________

                                                          проживающего по адресу:__________

                                                          ________________________________                                                                Тел:_____________________        

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить необходимую информацию по вопросу:

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________

Подпись__________________

 «____»________20      г 

