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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ №3
Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках
1. Общие положения

1.Настоящий 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 – Регламент) устанавливает обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за муниципальной услугой, его оформление и регистрацию, получение муниципальной услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателями муниципальной услуги.

1.2. Под заявителями в настоящем Регламенте понимается физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Администрацию Дубовского района, либо в организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной или письменной форме.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги - предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.
2.2. Наименование предоставляющего муниципальную услугу органа.

Исполнителями муниципальной услуги являются:

- Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется Администрацией Дубовского района в лице Дубовского районного отдела образования (далее – Дубовским РОО). Муниципальная услуга предоставляется муниципальными бюджетными общеобразовательными организациями Дубовского района, указанными в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту (далее – организации).
- Местонахождение Дубовского РОО: 347410, Ростовская область, Дубовский район, село Дубовское, переулок Восстания,11. 

- Адрес электронной почты: drob@vttc.donpac.ru

- График работы Дубовского РОО – в рабочие дни с 9:00 до 17:00; обед: с 13:00 до 14:00.

-Контактный телефон (телефон для справок) специалистов отдела образования: 8(86377)51285.

Прием граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги образовательными организациями осуществляется в дни приема руководителем (заместителем) организации, информация о которых размещается на официальном сайте образовательной организации и на информационных стендах организации.

2.3. Результатом оказания услуги является предоставление заявителю необходимой для него информации о приеме в образовательные организации. 

2.4. Срок оказания услуги носит индивидуальный характер и напрямую зависит от объема и сложности запрашиваемой заявителем информации.

В случае направления в адрес исполнителей муниципальной услуги письменного запроса, в том числе направленного по информационным системам общего пользования, услуга должна быть предоставлена в течение 30 дней со дня регистрации запроса. 

2.5. Правовым основанием предоставления муниципальной услуги является гарантированное государством право граждан на доступ к информации, не являющейся коммерческой, государственной и иной охраняемой законом тайны.

2.5.1. Настоящий Регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» (далее – административный регламент, муниципальная услуга) разработан в соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р 

2.5.2. Настоящий регламент предоставления муниципальной услуги разработан в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989; 

-Конституция Российской Федерации;

-Федеральный закон от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации"

- Закон Ростовской области от 14 ноября 2013 года №26-ЗС "Об образовании в Ростовской области"

- Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

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

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
- иными правовыми актами Российской Федерации, регламентирующими правоотношения в сфере организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования;

- уставами муниципальных общеобразовательных организаций;

-типовым положением об общеобразовательной организации.

2.6. Информация, предоставляемая о муниципальной услуге Заявителям, является открытой, бесплатной и общедоступной

2.7. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- устный или письменный ответ на запрос заявителя об образовательных программах и учебных курсах, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных графиках;

- информация об образовательных программах и учебных курсах, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных графиках, размещенная на Интернет-сайтах организаций, на информационных стендах организаций.

2.8. Для получения информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках Заявители вправе обратиться:

- в устной форме лично в организацию;

- по телефону в организацию;

- через Интернет-сайт организации.

Если информация, полученная в организации, не удовлетворяет Заявителя, то он вправе в письменном виде или устно обратиться в Дубовский РОО.

2.9. Основными требованиями к информированию Заявителей в рамках предоставления муниципальной услуги (далее – информирование) являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.11. Информирование Заявителей организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

2.12. Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования;

- размещения информации на сайтах школ.

2.13. Индивидуальное  устное  информирование  Заявителей осуществляется в организациях при обращении Заявителей за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону.

2.14. Индивидуальное письменное информирование осуществляется при обращении Заявителей в организацию путем почтовых отправлений 

2.15. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее – СМИ).

2.16. Публичное письменное информирование осуществляется путем использования информационных стендов, размещаемых в организациях.

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

- адрес Администрации Дубовского района, Дубовского РОО в т.ч. адрес Интернет-сайта, номера телефонов, адрес электронной почты организации;

- процедуру предоставления муниципальной услуги в текстовом виде.

2.17. Обязанности сотрудников организаций при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителей.

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к Заявителям, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник организации, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность. В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

2.18. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги определяется статьей 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2.19. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.19.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в организациях ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с годовым календарным учебным графиком, разрабатываемым и утверждаемым организацией по согласованию с отделом образования.

2.19.2. Помещения для оказания муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.  

2.19.3. Рабочие кабинеты организаций оснащают информационными табличками с указанием названий кабинетов.
2.19.4. Для инвалидов предоставляются:

- условия для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам;

- возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам 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.

2.20. Представляемая информация об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин

 (модулей), годовых календарных учебных графиках, должна соответствовать требованиям законодательства Российской Федерации.
2.21. Показатели доступности услуги для инвалидов:

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

- допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н;

- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1. Работа с письменными запросами заявителей:

3.1.1. Письменный запрос подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления исполнителю муниципальной услуги.

3.1.2. Письменный запрос, содержащий вопросы, решение которых не входит в компетенцию исполнителя муниципальной услуги, направляется в течение семи дней со дня регистрации соответствующим исполнителям услуги, в компетенцию которых входит решение поставленных в запросе вопросов, с уведомлением заявителя, направившего запрос, о переадресации запроса.

3.1.3. В случае, если решение поставленных в письменном запросе вопросов относится к компетенции нескольких исполнителей услуги, копия запроса в течение семи дней со дня регистрации направляется соответствующим исполнителям услуги.

3.1.4. После регистрации письменного запроса он направляется на рассмотрение специалисту, уполномоченному предоставлять информацию в соответствии с запросом. 

3.1.5. Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, проверяет поступивший запрос на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.6. В случае, если основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги имеются, специалист готовит письмо заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.7. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, уполномоченный предоставлять услугу, предоставляет информацию.

3.1.8. Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, осуществляет подготовку информационного письма заявителю.

3.1.9. Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, передает информационное письмо на подпись руководителю в срок не позднее 15 дней с момента регистрации поступившего запроса в соответствии с настоящим Регламентом.

3.1.10. Руководитель подписывает информационное письмо.

3.1.11. Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, регистрирует подписанные документы и направляет почтовым отправлением заявителю или в электронном виде на адрес электронной почты, указанный в запросе.

3.2. Личный прием граждан, предоставление услуги посредством телефонной связи.

3.2.1. При ответах на запрос заявителя посредством телефонной связи и при личном обращении специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по интересующим их вопросам.

- Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.

- Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости - с привлечением других специалистов.

- В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

4. Формы контроля за исполнением административного Регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений ответственными специалистами по исполнению настоящего Регламента осуществляется руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо его заместителем.

4.2. Должностные лица несут ответственность:

- за выполнение административных процедур в соответствии с Регламентом;

- за несоблюдение последовательности административных процедур и сроков их выполнения, установленных Регламентом;

- за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Регламента.

4.4.  Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо его заместителем и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на запросы заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

5.2. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, включает в себя подачу жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, вышестоящему в порядке подчиненности должностному лицу (далее жалоба). В жалобе, подающейся заявителем в порядке досудебного (внесудебного) обжалования, должны быть указаны:

- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- копии документов, подтверждающих полномочия представителя;

- суть жалобы;

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

5.3. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать пятнадцать рабочих дней с момента регистрации такого обращения, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня регистрации. 

5.4. Сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление при обжаловании заявителем действий (бездействий) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги, определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 

Приложение №1

к Административному регламенту №3
Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты муниципальных общеобразовательных организаций, предоставляющих муниципальную услугу по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках

	
	Наименование

образовательной организации
	Юридический адрес образовательной организации, эл. адрес
	Ф.И.О. руководителя,

телефон  

	1
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Андреевская средняя школа №3 
	347413, Ростовская область, Дубовский  район, ст. Андреевская, ул. Центральная, 22, эл. адрес: school-3andreevka@rambler.ru
	Колганов Алексей Викторович

886377 5-58-42



	2
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Барабанщиковская средняя школа №4 
	347420, Ростовская область, Дубовский  район, х. Щеглов, ул. Школьная, 7, эл. адрес: bsosh4shkola@rambler.ru
	Жуков Иван Михайлович

 886377 5-46-47



	3
	 Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Вербовологовская средняя школа №6 
	347421, Ростовская область, Дубовский  район, х. Вербовый Лог, ул. Школьная, 5, эл.адрес: Werba62007@km.ru
	Загоруйко Лидия Владимировна

 886377 5-91-77



	4
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Веселовская средняя школа №2 
	347422, Ростовская область, Дубовский  район, х. Веселый, ул. Октябрьская, 45, эл. адрес: weseli2014-02@yandex.ru 
	Бударина Марина Владимировна

886377 5-43-42



	5
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Гуреевская средняя школа №8 
	347411, Ростовская область, Дубовский  район, х. Гуреев, ул. Садовая, 6, эл. адрес: gureevskaja.shkola8@yandex.ru  
	Шулешова Ирина Юрьевна

886377 5-33-44



	6
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Дубовская средняя школа №1 
	347410, Ростовская область, Дубовский  район, с. Дубовское, ул. Садовая , 64, эл. адрес: dossch-2006@mail.ru  
	Репкин Василий Сергеевич 

886377 5-19-55



	7
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Жуковская средняя школа №5 
	347423, Ростовская область, Дубовский  район, ст. Жуковская, ул. Центральная площадь, 2, эл. адрес: szhukovskaya@km.ru  
	Головченко Татьяна Ивановна  

886377 5-71-32



	8
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Комиссаровская средняя школа №9 
	347414, Ростовская область, Дубовский  район, х. Сиротский, ул. Школьная , 1, эл. адрес: komissarovka09@rambler.ru  
	Кукса Раиса Викторовна 

886377 5-52-90



	9
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Мало-Лученская основная школа № 13
	347425, Ростовская область, Дубовский  район, ст. Малая-Лучка, ул. Приморская, 12, эл. адрес: andriushenko.valera@yandex.ru  
	Андрющенко Валерий Николаевич

886377 5-47-90

	10
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Мирненская средняя школа №11
	347412, Ростовская область, Дубовский  район, х. Мирный, ул. Центральная, 7, эл. адрес: mirnysosh11@yandex.ru 
	Король Елена Федоровна

886377 5-62-25



	11
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Присальская средняя школа №10 
	347415, Ростовская область, Дубовский  район, х. Присальский, ул. Школьная, 7, эл.адрес: shkola10klass@rambler.ru  
	Капанадзе Наталья Ивановна 

886377 5-82-67



	12
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Романовская средняя школа №12 
	347417, Ростовская область, Дубовский  район, х. Романов, ул. Молодёжная, 24, эл. адрес: rskola@mail.ru
	Решетникова Марина Владимировна

886377 5-49-93

	13
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Семичанская средняя школа №7 
	347400, Ростовская область, Дубовский  район, х. Семичный, ул. Центральная, 4, эл. адрес: gilevitsch@rambler.ru   
	Гилевич 

Светлана Леонидовна 886377 5-48-37

	14
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Дубовская начальная школа №1
	347410, Ростовская область, Дубовский  район, с. Дубовское, ул. Садовая, 8, эл. адрес: DNOSH@yandex.ru 
	Казьмина Лидия Николаевна

886377 5-13-60

	15
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Дубовская вечерняя (сменная) школа 
	347410, с. Дубовское, Дубовского района Ростовской обл., ул. Маркина, 34, эл. адрес: dubvsh@mail.ru  
	 Копанев Виктор Николаевич

886377 2-00-08




