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Ханты-Мансийский автономный округ-Югра

муниципальное образование

городской округ город Пыть-Ях

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

«Об утверждении административного  
регламента предоставления 

муниципальной услуги 
«Предоставление информации 

об образовательных программах

и учебных планах, рабочих программах 

учебных курсов, предметах, дисциплин 

(модулях), годовых календарных

учебных графиках»

В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», постановлением администрации города от 11.09.2012 №212-па «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальных услуг,


администрация города Пыть-Яха п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программ учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках» (приложение).

2. Сектору пресс-службы управления делами (О.В. Кулиш) опубликовать постановление в печатном средстве массовой информации «Официальный вестник».

3. Отделу по информационным ресурсам (А.А.Мерзляков) разместить постановление на официальном сайте администрации города в сети Интернет.

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

5. Контроль за выполнением постановления возложить на первого заместителя главы администрации города Бойко В.П.

Глава администрации 

города Пыть-Яха 

  



                       Р.И. Стадлер

Приложение 

к постановлению администрации 

города Пыть-Яха 

Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программ  учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках» 

1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1. Настоящий Административный регламент (далее – Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках» (далее – муниципальная услуга), устанавливает порядок, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий, порядок взаимодействия с физическими или юридическими лицами при предоставлении муниципальной услуги.

Круг заявителей

2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические или юридические лица, заинтересованные в получении муниципальной услуги (далее - заявитель).

Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

3.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется муниципальными образовательными организациями (далее - образовательные  организации) совместно с Департаментом образования и молодежной политики администрации города Пыть-Яха (далее -  Департамент):

- на информационных стендах в помещениях образовательных  организаций;

- по телефону работниками образовательных организаций, специалистами  Департамента;
- на официальных сайтах образовательных организаций,  информационно-коммуникационной сети «Интернет» (далее - сети «Интернет»);

- на портале региональных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа – Югры (указать ссылку) или федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (gosuslugi.ru) (далее - информационные системы предоставления муниципальных услуг);

-  по почте, в том числе электронной (при наличии);

- при личном обращении заявителя в образовательную организацию,  Департамент.

4. При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется заявителю на почтовый адрес или адрес электронной почты в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, адресу электронной почты, указанному в обращении.

5. Ответ на телефонный звонок, при устном консультировании, начинается с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо или же обратившемуся сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае, если для ответа требуется более продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю направить обращение о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

Устное информирование осуществляется не более 15 минут.

6. Для получения заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель может обратиться через федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" и региональной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа - Югры".

7. На информационном стенде в форме информационных (текстовых) материалов и в информационно-телекоммуникационной сети Интернет в форме информационных (мультимедийных) материалов размещается следующая информация:

извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

блок-схема предоставления муниципальной услуги;

исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты, графике (режиме) работы организаций предоставляющих муниципальную услугу;

о заявителях, имеющих право на получение муниципальной услуги;

об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

о сроке и результате предоставления муниципальной услуги;

о процедуре получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

о досудебном (внесудебном) порядке обжалования решений и действий (бездействия) организации предоставляющей муниципальную услугу, а также его должностных лиц;

текст настоящего Административного регламента с приложениями.

8. В случае внесения изменений в настоящий Административный регламент специалисты, предоставляющие муниципальную услугу, в срок, не превышающий 5 рабочих дней, обеспечивают размещение информации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет и на информационных стендах, находящихся в местах предоставления муниципальной услуги.

9. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги является бесплатным для заявителя.

I. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

10. Регламент действует в отношении муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках».

Наименование исполнительного органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, их структурных подразделений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

11. Муниципальную услугу предоставляют муниципальные образовательные организации (приложение №4 к настоящему Регламенту) и Департамент.

Результат предоставления муниципальной услуги

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

Сроки предоставления муниципальной услуги

13. Муниципальная услуга предоставляется в следующие сроки:

13.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение учебного года.

13.2. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней и включает в себя следующие сроки:

-    прием, регистрация заявления – не более 1 рабочего дня;

- рассмотрение заявления и предоставление запрашиваемой информации – не более 29 дней.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

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

- Конвенция о правах ребенка;

- Конституция Российской Федерации;

- Семейный кодекс Российской Федерации;

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

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

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

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001               № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

- приказ Министерства образования Российской Федерации от 09.03.2004 № 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования»;

- Уставом города Пыть-Яха принят Думой города Пыть-Яха от 25.06. 2005 решение № 516, зарегистрирован Управлением по вопросам местного самоуправления Администрации Губернатора ХМАО-Югры 26.08.2005, регистрационный № 205 (текст опубликован в издании Новая Северная Газета №19, Май 2005 г.);

- постановлением администрации города от 11.09.2012 №212-па «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (опубликовано в Приложение Официальный вестник к газете Новая северная газета 13-19.09.2012 №37 (37) стр.5);

- Уставами муниципальных образовательных организаций  города Пыть-Яха.».

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

15. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления о предоставлении муниципальной услуги (приложение №2 к настоящему Регламенту).

15.1. Заявитель может представить заявление в письменной форме, а также посредством информационных систем предоставления муниципальных услуг.

15.2. Заявление о предоставлении информации должно содержать:

- наименование образовательной  организации, должность, имя, отчество, фамилию руководителя образовательной организации;

- фамилию, имя, отчество заявителя;

- домашний адрес, в том числе адрес электронной почты (при наличии);

- контактный телефон;

- подпись, дату.

15.3. Заявление заверяется личной или простой электронной подписью заявителя в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года №63-ФЗ «Об электронной подписи».

Форма заявления доступна в электронном виде в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" и региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры», на официальном сайте, на информационных стендах организаций предоставляющих услугу.

15.4. Датой принятия к рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги считается дата регистрации в журнале поступивших заявлений.

15.5. Документы должны быть заполнены на русском языке либо иметь заверенный перевод на русском языке.

15.6. Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством использования электронных печатающих устройств.

15.7. В заявлении заявитель дает письменное согласие на обработку его персональных данных.

15.8. При предоставлении государственной услуги 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 государственной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего государственную услугу, иных государственных органов, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Департамент по собственной инициативе.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

16. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по любым основаниям недопустим.

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

17. Основаниями для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги являются:

- обращение носит анонимный характер;

- несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

- запрашиваемый заявителем вид информирования не предусмотрен настоящим Регламентом;

- обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

- текст обращения, в том числе электронного, не поддается прочтению;

- запрашиваемая информация не связана с деятельностью образовательной организации по предоставлению муниципальной услуги.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

18. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно для всех категорий граждан.

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

19. Максимальное время ожидания и продолжительность приема в образовательной  организации заявителей при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги:

- время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут;

- время приема при получении информации о ходе выполнения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе поступившего посредством электронной почты и с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

20. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 1 рабочего дня при получении документов посредством электронной связи, факсу, почтовым отправлением и не более 15 минут при личном обращении заявителя в организацию осуществляющую оказание муниципальной услуги.

21. Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистами организации осуществляющей оказание муниципальной услуги.

Днем поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги считается дата его регистрации с присвоением регистрационного номера, который ведется специалистами организации осуществляющей оказание муниципальной услуги.

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

22. Прием заявителей осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении.

Помещение оборудуется отдельным входом для свободного доступа заявителей.

На здании, в котором осуществляется прием заявителей, размещается табличка (вывеска), содержащая информацию о полном наименовании органа муниципального образования, осуществляющего прием и выдачу документов при исполнении муниципальной услуги.

В местах предоставления муниципальной услуги размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и должностных лиц.

Помещение должно быть оснащено противопожарной сигнализацией, а также средствами пожаротушения.

В помещении должны быть предусмотрены:

1) места для информирования заявителей;

2) места для заполнения необходимых документов;

3) места ожидания;

4) места для приема заявителей.

Места для информирования заявителей оборудуются информационными стендами с визуальной и текстовой информацией о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- режим приема заявителей;

- адрес официального сайта администрации города Пыть-Яха, адреса официальных сайтов организаций;

- номера телефонов МФЦ, организаций  для консультаций и справок о правилах и ходе исполнения муниципальной услуги;

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

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

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются: 

- пандусами, расширенными проходами, тактильными полосами по путям движения, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов;

- соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания;

- контрастной маркировкой ступеней по пути движения;

- информационной мнемосхемой (тактильной схемой движения);

- тактильными табличками с надписями, дублированными шрифтом Брайля.

Лестницы находящееся по пути движения в помещение для предоставления муниципальной услуги оборудуются: 

- тактильными полосами;

- контрастной маркировкой крайних ступеней;

- поручнями с двух сторон, с тактильными полосами, нанесенными на поручни, с тактильно-выпуклыми шрифтом и шрифтом Брайля с указанием этажа;

- тактильными табличками с указанием этажей, дублированными шрифтом Брайля.

23. Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям к местам обслуживания маломобильных групп населения, к внутреннему оборудованию и устройствам в помещении, к санитарно-бытовым помещениям для инвалидов, к путям движения в помещении и залах обслуживания, к лестницам и пандусам в помещении, к лифтам, подъемным платформам для инвалидов, к аудиовизуальным и информационным системам, доступным для инвалидов.

Помещение должно быть соответствовать санитарно-эпидемиологическими требованиям, правилам пожарной безопасности, оснащено противопожарной сигнализацией, а также средствами пожаротушения.

Места для заполнения необходимых документов оборудуются столами (стойками), стульями, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. Места ожидания оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками).

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

24. К показателям доступности и качества муниципальной услуги относятся:

- возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронном виде;

- выявленное в течение года число нарушений сроков предоставления муниципальной услуги;

- число поданных в течение года жалоб на нарушение требований Регламента;

- доля жалоб на нарушение требований Регламента, признанных обоснованными, от общего числа жалоб, поданных в течение года;

- доля заявителей, оценивших качество предоставления муниципальной услуги на 4 или 5 по пятибалльной шкале (определяется по данным социологического опроса). 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

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

- прием и регистрация заявлений или отказ в приеме и регистрации заявления;

- рассмотрение заявления;

- предоставление запрашиваемой информации.

Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, от заявителя

26. Прием и регистрация заявлений осуществляется:

26.1. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявлений является личное обращение с заявлением (приложение 2 к настоящему Регламенту) в образовательную организацию, орган управления образованием или многофункциональный центр (при наличии).

26.2. Заполнение заявления о предоставлении муниципальной услуги возможно в электронном виде:

- посредством использования информационной системы предоставления муниципальных услуг;

- посредством заполнения электронной формы на официальном сайте образовательной организации или официальном сайте администрации  МО в сети «Интернет»;

- при обращении в многофункциональный центр (при наличии).

При подаче заявления через информационные системы предоставления муниципальных услуг осуществляется автоматизированная проверка корректности введенных данных.

26.3. Прием заявления и его регистрация осуществляется в течение всего учебного года. При заполнении заявления заявители дают согласие на обработку персональных данных.

26.4. Результатом выполнения административной процедуры «Прием и регистрация заявлений» является регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги в журнале регистрации заявлений граждан.

Рассмотрение заявления

27. Рассмотрение заявления осуществляется:

27.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявлений является личное обращение, прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.

27.2. Результатом выполнения административной процедуры «Рассмотрение заявления» может являться:

- предоставление информации;

- мотивированный отказ в приеме заявления к рассмотрению по причинам, предусмотренным пунктом 2.8 настоящего Регламента (приложение № 3 к настоящему Регламенту).

27.3. В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением, заявителя информируют об этом и предлагают уточнить и дополнить обращение.

27.4. В случае невозможности предоставления муниципальной услуги в связи с отсутствием запрашиваемой информации в данном образовательном учреждении, заявителю предоставляется информация о месте ее предоставления или даются рекомендации по ее поиску.

Предоставление запрашиваемой информации

28. Предоставление запрашиваемой информации.

28.1 Предоставление запрашиваемой информации осуществляют работники образовательного учреждения, ответственные за предоставление муниципальной услуги.

28.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в устной или письменной форме.

Устное информирование осуществляется по телефону или при личном обращении заявителя.

28.3. Результатом выполнения административной процедуры «предоставление запрашиваемой информации» является предоставление запрашиваемой информации заявителю.

29. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении 4 к настоящему Регламенту.

IV. Формы контроля за исполнением

административного регламента

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

30. Текущий контроль деятельности лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, осуществляется в соответствии:

- с муниципальным нормативным правовым актом, утверждающим порядок осуществления контроля за предоставлением муниципальных услуг;

- положением о контроле внутри образовательной организации, утвержденным руководителем образовательной организации.

При проведении текущего контроля проверяется соблюдение последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) неправомерное требование у заявителя документов, не предусмотренных для предоставления муниципальной услуги;

4) неправомерный отказ в приеме у заявителя документов, предусмотренных для предоставления муниципальной услуги;

5) неправомерный отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

6) превышение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги (за исключением срока подачи запроса в многофункциональном центре);

7) нарушение требований к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги;

8) за нарушение требований к информационным стендам с образцами заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

31. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся в отношении:

- соблюдения последовательности, полноты и сроков выполнения административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги;

- соответствия организации и ведения учета принятых заявлений установленным настоящим Регламентом требованиям;

- соблюдения установленных настоящим Регламентом требований при рассмотрении заявлений, принятии решений об их удовлетворении (или предоставлении отказа);

- соответствия предоставляемого гражданам результата предоставления муниципальной услуги требованиям, установленным настоящим Регламентом;

- соответствия мест приема граждан требованиям, установленным настоящим Регламентом.

32. Внеплановые проверки проводятся в случае получения информации (жалоб), подтверждаемой документами и иными доказательствами, свидетельствующими о наличии признаков нарушений положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

33. Периодичность осуществления текущего контроля, плановых и внеплановых проверок на муниципальном уровне устанавливается муниципальным нормативным правовым актом, на уровне образовательного учреждения локальным актом.

34. Продолжительность проведения проверки полноты и качества не может превышать 20 дней, а также нарушать режим работы общеобразовательного учреждения.

Ответственность должностных лиц исполнительного органа местного самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе за необоснованные межведомственные запросы

35. Лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством РФ за:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- неправомерный отказ в приеме у заявителя документов, предусмотренных для предоставления муниципальной услуги;

- неправомерный отказ предоставления муниципальной услуги;

- неправомерный отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- превышение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, а равно при получении результата предоставления муниципальной услуги (за исключением срока подачи запроса в многофункциональном центре);

- нарушение требований к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействий) образовательного учреждения,

а также лиц, ответственных за предоставление

муниципальной услуги

36. Заявители или лица, представляющие их интересы, вправе обжаловать решения, действия (бездействия) образовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу, лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, повлекшие нарушение требований настоящего Регламента.

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим Регламентом для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим Регламентом 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, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами;

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

- отказ образовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу, лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

38. Обращение с жалобой может быть направлено по почте, через многофункциональный центр (при наличии), с использованием сети «Интернет», официального сайта образовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу, официального сайта администрации  МО, информационных систем предоставления муниципальных услуг, а также может быть принято при личном приеме заявителя.

39. Обращение с жалобой должно содержать:

39.1. Наименование образовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу, органа или лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, решения и действия (бездействие) которого обжалуются.

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

39.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) образовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу, лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

39.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) образовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу, лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

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

40. Обжаловать нарушение требований настоящего Регламента можно путем:

- указания лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги, на нарушение требований настоящего Регламента;

- подачи жалобы руководителю образовательной организации;

- подачи жалобы  руководителю органа управления образованием;

- подачи жалобы главе МО  или заместителю главы МО  по социальным вопросам.

41. При нарушении требований настоящего Регламента заявитель вправе указать на это лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги в случае, когда нарушение требований настоящего Регламента было допущено непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он представляет).

42. При невозможности, отказе или неспособности лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, устранить допущенное нарушение требований настоящего Регламента, заявитель может использовать иные способы обжалования.

43. При нарушении требований настоящего Регламента, заявитель может обратиться с устной или письменной жалобой к руководителю образовательной, организации предоставляющего муниципальную услугу (далее - руководитель).

43.1. Обращение с жалобой руководителю может быть направлено по почте, с использованием сети «Интернет», официального сайта образовательной организации, информационной системы предоставления муниципальных услуг, а также может быть принято при личном приеме заявителя.

43.2. При подаче жалобы с использованием официального сайта образовательной организации, информационной системы предоставления муниципальных услуг, заявителю необходимо заполнить электронный шаблон жалобы.

43.3. Обращение с жалобой в устной форме может быть принято при личном обращении заявителя.

При приеме устной жалобы руководитель не вправе требовать от заявителя подачи (дублирования) жалобы в письменной форме.

Отказ в удовлетворении устной жалобы предоставляется непосредственно при ее приеме. По просьбе заявителя отказ на устную жалобу может быть оформлен в письменном виде в течение 3 рабочих дней со дня приема такой жалобы.

43.4. Обращение с жалобой в письменной форме на имя руководителя может быть:

- подано лично руководителю либо через  секретариат  образовательной организации;

- отправлено почтовым или электронным сообщением.

43.5. При обращении заявителя с жалобой, руководитель образовательной организации  должен совершить следующие действия:

- провести служебное расследование с целью установления фактов нарушения требований настоящего Регламента, обозначенных заявителем, и ответственных за это сотрудников в соответствии с действующим законодательством;

- устранить выявленные нарушения требований настоящего Регламента, зафиксированные совместно с заявителем;

- применить меры дисциплинарного взыскания;

- уведомить заявителя (лично или по телефону) об итогах служебного расследования и принятых мерах в течение 3 рабочих дней после проведения служебного расследования.

43.6. Руководитель образовательной организации может отказать заявителю в удовлетворении его требований в следующих случаях:

- анонимный характер обращения;

- представление заявителем заведомо ложных сведений;

- несоответствие предъявляемых требований требованиям настоящего Регламента;

- использование в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В этом случае гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом;

- текст жалобы не поддается прочтению;

- в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В этом случае должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись одному и тому же должностному лицу.

По иным причинам отказ в удовлетворении жалобы не допускается.

43.7. Жалоба на нарушение требований настоящего Регламента руководителю образовательной организации не является обязательной для использования иных, предусмотренных настоящим Регламентом, способов обжалования.

44. При нарушении требований настоящего Регламента, заявитель может обратиться с устной или письменной жалобой к  руководителю органа  управления образованием.   

44.1. Обращение с жалобой Директору Департамента может быть направлено по почте,  с использованием сети «Интернет», официального сайта администрации МО, информационной системы предоставления муниципальных услуг, а также может быть принято при личном приеме заявителя.

44.2. При подаче жалобы с использованием официального сайта администрации МО, информационной системы предоставления муниципальных услуг заявителю необходимо заполнить электронный шаблон жалобы, размещенный на официальном сайте администрации  МО или в личном кабинете заявителя Регионального портала, Единого портала предоставления муниципальных услуг.

44.3. При обращении заявителя с жалобой, руководителю органа  управления образованием  должен совершить следующие действия:

- провести служебное расследование с целью установления фактов нарушения требований настоящего Регламента, обозначенных заявителем, и ответственных за это сотрудников;

- обеспечить устранение нарушений требований настоящего Регламента;

- применить меры дисциплинарного взыскания в соответствии с действующим законодательством;

- уведомить заявителя (лично или по телефону) об итогах служебного расследования и принятых мерах в течение 3 рабочих дней после проведения служебного расследования.

44.4.  Руководитель органа  управления образованием может отказать заявителю в удовлетворении его требований в следующих случаях:

- анонимный характер обращения;

- представление заявителем заведомо ложных сведений;

- несоответствие предъявляемых требований требованиям настоящего Регламента;

- использование в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В этом случае гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом;

- текст жалобы не поддается прочтению;

- в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В этом случае должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись одному и тому же должностному лицу.

По иным причинам отказ в удовлетворении жалобы не допускается.

44.5. Жалоба на нарушение требований настоящего Регламента начальнику управления образования не является обязательной для использования иных, предусмотренных настоящим Регламентом, способов обжалования.

45. Обращение с жалобой может быть направлено главе города  МО или заместителю главы  МО по социальным вопросам по почте, через  МФЦ (при наличии), с использованием сети «Интернет», официального сайта администрации МО, информационной системы предоставления муниципальных услуг, а также может быть принято при личном приеме заявителя.

45.1. При подаче жалобы с использованием официального сайта администрации МО, информационной системы предоставления муниципальных услуг заявителю необходимо заполнить электронный шаблон жалобы.

45.2. При обращении заявителя с жалобой в администрацию  МО проводится служебное расследование с целью установления фактов нарушения требований настоящего Регламента, обозначенных заявителем, и ответственных за это сотрудников в соответствии с порядком, установленным муниципальным правовым актом.

45.3. В удовлетворении требований заявителю может отказано в следующих случаях:

- анонимного характера обращения;

- представление заявителем заведомо ложных сведений;

- несоответствие предъявляемых требований требованиям настоящего Регламента;

- использование в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В этом случае гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом;

- текст жалобы не поддается прочтению;

- в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В этом случае должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись одному и тому же должностному лицу.

По иным причинам отказ в удовлетворении жалобы не допускается.

46. Обращение с жалобой, поступившее в образовательную  организацию, предоставляющее муниципальную услугу, орган управления образованием или администрацию  МО, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

47. В случае обжалования отказа образовательной  организации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица образовательного учреждения, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений, подлежит рассмотрению в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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

- удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных образовательной организацией, предоставляющей муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах;

- отказать в удовлетворении жалобы.

49. Не позднее одного рабочего дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.12, заявителю направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения обращения с жалобой.

49.1. Ответ на жалобу в письменной форме оформляется на бланке:

- образовательной  организации, предоставляющей муниципальную услугу, в случае обращения с жалобой к руководителю образовательной организации;

- на бланке органа управления образованием, в случае обращения с жалобой к  руководителю органа управления образованием;

- на бланке заместителя главы МО  по социальным вопросам, в случае обращения с жалобой к заместителю главы  МО по социальным вопросам;

- на бланке администрации  МО, в случае обращения с жалобой к главе МО.

Ответ на обращение с жалобой, поданное путем заполнения электронной формы, отправляются в виде электронных сообщений, если иное не указано заявителем при составлении жалобы.

Приложение № 1
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об 
образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках» 
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги















Приложение №2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об 
образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках» 
Образец заявления

Директору__________________________

(наименование учреждения)

_________________________________

(Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя):

Фамилия __________________________

Имя ______________________________

Отчество __________________________

Место регистрации:_________________

(адрес)

Телефон________________________

Заявление.
Прошу  предоставить  информацию об ____________________________

(указать необходимую  информацию)
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	Информацию прошу представить (отметить нужное):
	

	- при личном обращении
	

	- с помощью почтовой связи на указанный адрес проживания
	

	- по электронной почте, e-mail:__________________________________
	


"____" ________________ 20____ года                                        ___________________

подпись
Приложение № 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об 
образовательных программах и учебных планах, рабочих программах 
учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), 
годовых календарных учебных графиках» 
(на бланке образовательного учреждения)

Образец

Уведомление об отказе в выдаче информации
Уважаемая (ый) ___________________________________________________!

 





 (Ф.И.О. заявителя)

Уведомляем Вас о том, что  __________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(название учреждения)

не может предоставить Вам муниципальную услугу по выдаче информации о __________________________________________________________________
__________________________________________________________________в связи с __________________________________________________________
(указать причину отказа: неправильно оформлены документы и др.)

в соответствии с Вашим заявлением от _______________ рег. N __________.

(дата и рег. номер подачи заявления)

Дата ____________________

Директор ________________________________ (Расшифровка подписи)

                    (подпись)

М.П.

Приложение № 4
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об 
образовательных программах 
и учебных планах, рабочих программах 

учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках» 
Сведения  о местонахождении, графиках работы, номерах телефонов для справок, 

адресах электронной почты, Интернет-сайтах муниципальных образовательных учреждений городского округа город Пыть-Ях, предоставляющих муниципальную услугу
	Образовательное учреждение


	Юридический адрес
	Телефон
	График работы
	адрес электронной почты
	адрес электронного сайта

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 1 с углубленным изучением отдельных предметов
	628380, Россия, ХМАО-Югра, Тюменская область, 

г.Пыть-Ях, 

2мкр, д. 5а
	42-03-28
42-03-29
	понедельник-пятница                                          с 8:00 до 17:00

с 12:00 до 13:00
	<school.pyt.yah@yandex.ru>


	http://school1.mmc-pytyach.org/


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 2


	628380, Россия, ХМАО-Югра, Тюменская область,

 г.Пыть-Ях, 1мкр, д. 14а
	42-15-00

42-12-91
	понедельник-пятница                                          с 8:00 до 17:00

с 12:00 до 13:00
	school2-p-y2008@yandex.ru
	http://school2.mmc-pytyach.org/

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 4


	628386, Россия, ХМАО-Югра, Тюменская область,

 г.Пыть-Ях, 

3 мкр, д.34а
	42-63-46

42-44-00


	понедельник-пятница                                          с 8:00 до 17:00

перерыв 

с 12:00 до 13:00
	sch_4@list.ru
	http://sch4.ucoz.ru/

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 6
	628383, Россия, ХМАО-Югра, Тюменская область,

 г.Пыть-Ях, 

мкр. 6 «Пионерный», ул. Магистральная, 57
	46-92-62
46-92-61
	понедельник-пятница                                          с 8:00 до 17:00

перерыв 

с 12:00 до 13:00
	<school_06@mail.ru>


	http://school-06.ru/



628386, Россия, 

ХМАО-Югра, 

	Тюменская область,

г. Пыть-Ях, мкр 2 а,  

ул. Железнодорожная, д.5

г.Пыть-Ях, 

7 мкр. «Газовиков», д.30а
	42-06-32

44-62-58


	понедельник-пятница                                          с 8:00 до 17:00

перерыв 

с 12:00 до 13:00
	elsecretar@rambler.ru


	/ko.mmc-pytyach.ru/elochka.mmc-pytyach.ru

	


ХМАО-Югра 

	Тюменская область,

г. Пыть-Ях,

мкр.2, дом 6 а
	45-50-17

46-24-59
	понедельник-пятница                                          с 8:00 до 17:00

перерыв 

с 12:00 до 13:00
	zav-rodnichok@

yandex.ru


	http://rodnichok.mmc-hytyach.org
	


ХМАО -Югра 

	Тюменская область,

г. Пыть-Ях                                  мкр. 1, д. 16 а


	42-25-02

46-05-93
	понедельник-пятница                                          с 8:00 до 17:00

перерыв 

с 12:00 до 13:00
	ulybka_pyt@mail.ru


	http://nsportal.ru/site/98019


	


ХМАО -Югра 

	Тюменская область,

г. Пыть-Ях, мкр. 5, д 34
	46-59-02

42-63-74
	понедельник-пятница                                          с 8:00 до 17:00

перерыв 

с 12:00 до 13:00
	alenkii-cvetoche@

mail.ru


	alflower.mmc-

pytyach.ru
	


ХМАО -Югра 

	Тюменская область,

г. Пыть-Ях                                 3 мкр. Кедровый, д. 40 «а»


	42-63-45
46-51-16
	понедельник-пятница                                          с 8:00 до 17:00

перерыв 

с 12:00 до 13:00
	mdou_fantaziya@

mail.ru


	/fantazia.mmc-pytyach.ru/

	

	Муниципальное  дошкольное образовательное автономное  учреждение детский сад общеразвивающего вида «Белочка» с приоритетным осуществлением деятельности по физическому развитию детей

	628381, Россия,

ХМАО-Югра, Тюменская область,

г. Пыть-Ях, 

3 мкр. «Кедровый», 

ул. Романа Кузоваткина, д.14
	42-63-14
	понедельник-пятница                                          с 8:00 до 17:00

перерыв 

с 12:00 до 13:00
	<mdoau-belochka@

yandex.ru>


	nsportal.ru

	муниципальное дошкольное образовательное автономное учреждение детский сад общеразвивающего вида «Солнышко» с приоритетным осуществлением деятельности по художественно – эстетическому развитию детей
	628383, Российская Федерация, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, город Пыть - Ях, микрорайон 6 «Пионерный», улица Магистральная, дом 55
	46-77-23
	понедельник-пятница                                          с 8:00 до 17:00

перерыв

с 12:00 до 13:00
	solnyshko.pyt@gmail.com
	solnishko.detkin-club.ru


	Муниципальное образовательное автономное учреждение дополнительного образования детей «Центр детского творчества»;
	628381, Россия, ХМАО-Югра, Тюменская область,

 г.Пыть-Ях, 

мкр. 6, Пионерный д.39; мкр. 2 ул. Центральная д.25; 

мкр. 2 ул. Н. Самардакова, д.22;

 мкр.4.,  ул. С.Федорова, д.7
	46-56-16

46-76-16
	понедельник-пятница                                          с 8:00 до 17:00

перерыв 

с 12:00 до 13:00
	cdt-2011@mail.ru
	cdt-pyt-yah.ucoz.ru 


обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги 








обращение в устной форме, по телефону





 письменное, электронное обращение 





публичное информирование (официальные сайты в сети Интернет, информационные стенды 





 прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, направление уведомления о принятии заявления





 выдача информационного сообщения 





 своевременное размещение информации о муниципальной услуге, своевременное обновление информации 





 Рассмотрение обращения Заявителя 





мотивированное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги





принятие решения о предоставлении информации





выдача Заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





сбор, анализ, обобщение информации, подготовка ответа Заявителю





предоставление Заявителю информации об образовательных программах учебных курсах, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках
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