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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «БЕЛОКАЛИТВИНСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ БЕЛОКАЛИТВИНСКОГО РАЙОНА

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

22 декабря 2014 года             № 2450                 г.Белая Калитва

О внесении изменений в постановление  Администрации Белокалитвинского района                   от 13.10.2011 № 1511
В  соответствии с  Федеральным законом от 29.12.2012 № 273 - ФЗ «Об образовании в  Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010                   № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести изменения в приложение к постановлению Администрации Белокалитвинского района от 13.10.2011 № 1511 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках», изложив его в  редакции согласно приложению к настоящему постановлению.
2.   Постановление вступает в силу после его официального опубликования.
3. Контроль исполнения настоящего постановления  возложить  на  начальника Отдела образования Администрации Белокалитвинского района                   Н.А. Тимошенко.

Глава  района






О.А. Мельникова
Верно:

Управляющий   делами






Л.Г. Василенко

Приложение

 к постановлению Администрации

Белокалитвинского района

                                                                                от____._____. 2014 № ____
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

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

I. Общие положения

1. Предмет.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» разработан в целях повышения качества оказания данной муниципальной услуги и определяет последовательность осуществления действий (административных процедур) и сроки при ее оказании.

2. Получатели муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации.

3. Сведения о порядке обращения за муниципальной услугой

          При обращении в отдел образования Администрации Белокалитвинского района, а также в муниципальные образовательные учреждения заявитель выбирает заочную или очную форму предоставления муниципальной услуги, а также вариант предоставления документов - в бумажном, электронном или бумаго-электронном виде в соответствии с таблицей №1 .

4. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

а)  Информация о муниципальной услуге предоставляется:

- в помещениях муниципального органа управления образованием, а также муниципальных образовательных учреждений, на информационных стендах;

- по телефону сотрудниками муниципального органа управления образованием, ответственными за информирование;

- по телефону сотрудниками муниципальных образовательных учреждений, ответственными за информирование;

- на Интернет-сайте муниципального органа управления образованием;

- на Интернет-сайтах муниципальных образовательных учреждений;

- на Портале;

- по почте и электронной почте, 

- при личном обращении заявителя.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

б)  Информация по предоставлению муниципальной услуги об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках  приведена в таблице 1.

в)   При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена красным цветом и пометкой «Важно».

Таблица 1.                              
Информация о предоставлении муниципальной услуги

«Об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных 
учебных графиках»
	№
	Наименование информации по предоставлению муниципальной услуги
	Портал
	Стенд муниципального органа управления образованием
	Стенд муниципального образовательного учреждения
	Личное обращение заявителя

	1. 
	Нормативно-правовые акты
	+
	-
	-
	-

	2. 
	Наименование ОУ
	+
	+
	+
	+

	3. 
	Вид ОУ
	+
	+
	+
	+

	4. 
	Учредители ОУ 
	+
	-
	-
	+

	5. 
	Адрес ОУ
	+
	+
	+
	+

	6. 
	Телефоны приемной, руководителей ОУ 
	+
	+
	+
	+

	7. 
	Сайт ОУ 
	+
	+
	+
	+

	8. 
	Информация о педагогическом составе 
	-
	-
	+
	+

	9. 
	Типы и виды реализуемых образовательных программ 
	-
	-
	-
	+

	10. 
	Характеристики, 

цели организации образов процесса
	-
	-
	-
	+

	11. 
	Номер лицензии 
	+
	-
	+
	+

	12. 
	Наличие свободных мест 
	+
	-
	-
	+

	13. 
	Правила приема 
	+
	+
	+
	+

	14. 
	Адрес, телефон и контактное лицо территориальных органов управления образованием
	+
	+
	+
	+

	15. 
	Каталог ссылок на интернет-ресурсы
	+
	+
	+
	+

	16. 
	· Новости;

· Публикации в СМИ
	+
	-
	-
	+

	17. 
	Обращения и обратная связь:

· Личный прием граждан

· Обращения и запросы

· Вопросы и ответы

· Форум.
	+
	+
	+
	+


г)   Требования к форме и характеру взаимодействия сотрудников муниципального органа управления образованием или муниципальных образовательных учреждений, ответственных за информирование с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки сотрудник представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителя в муниципальный орган управления образованием, муниципальная образовательная организация, сотрудник, ответственный за консультирование заявителя должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос.

д) Сотрудники, муниципального органа управления образованием, муниципального образовательного учреждения, ответственные за консультирование заявителя, при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

е)  Часы работы муниципального органа управления образованием и муниципальных образовательных учреждений приведены в таблице № 2:                                                                          

Таблица 2
Часы работы муниципального органа управления образованием:

	Дни недели
	Время приема

	Понедельник
	С 9-00 до 18-00 часов. Перерыв с 13-00 до 13-48 часов

	Вторник
	С 9-00 до 18-00 часов. Перерыв с 13-00 до 13-48 часов

	Среда
	С 9-00 до 18-00 часов. Перерыв с 13-00 до 13-48 часов

	Четверг
	С 9-00 до 18-00 часов. Перерыв с 13-00 до 13-48 часов

	Пятница
	С 9-00 до 17-00 часов. Перерыв с 13-00 до 13-48 часов

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


                     Часы работы муниципальных образовательных учреждений:

	№
	Наименование муниципальных образовательных учреждений
	Дни недели, время работы МОУ

	
	
	Понедель-

ник
	Втор

ник
	Среда
	Чет

верг
	Пятница
	Суббота
	Воскресенье

	1. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 1
	С 8-00 
до

17-00 часов
	С 8-00 
до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	выходной

	2. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 2
	С 8-00 
до

17-00 часов
	С 8-00 
до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	Выходной

	3. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 3 
	С 8-00 
до

17-00 часов
	С 8-00 
до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	Выходной

	4. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 4 
	С 8-00 
до

17-00 часов
	С 8-00 
до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	Выходной

	5. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 5
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	Выходной
	Выходной

	6. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 6
	С 8-00 
до

17-00 часов
	С 8-00 
до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	Выходной
	Выходной

	7. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 7
	С 8-00 
до

17-00 часов
	С 8-00 
до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	Выходной

	8. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 8
	С 8-00
 до

17-00 часов
	С 8-00 
до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	Выходной
	выходной

	9. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 9
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	Выходной
	Выходной

	10. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 10
	С 8-00 
до

17-00 часов
	С 8-00 
до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	Выходной
	Выходной

	11. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 11
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	Выходной
	Выходной

	12. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 12
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	Выходной
	Выходной

	13. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 14
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	Выходной

	14. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 15
	С 8-00 
до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	Выходной
	Выходной

	15. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 17
	С 8-00 
до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	Выходной
	Выходной

	16. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Апанасовская средняя общеобразовательная школа 
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	Выходной
	Выходной

	17. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Богураевская средняя общеобразовательная школа
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	Выходной
	Выходной

	18. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение выходной Голубинская средняя общеобразовательная школа
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	Выходной
	выходной

	19. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Грушевская средняя общеобразовательная школа
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	Выходной
	Выходной

	20. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Ильинская средняя общеобразовательная школа
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	Выходной

	21. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Краснодонецкая средняя общеобразовательная школа
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	Выходной

	22. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Крутинская средняя общеобразовательная школа
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	Выходной

	23. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Ленинская средняя общеобразовательная школа
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	Выходной
	Выходной

	24. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Литвиновская средняя общеобразовательная школа
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	Выходной

	25. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Сосновская средняя общеобразовательная школа
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	Выходной
	Выходной

	26. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Чапаевская средняя общеобразовательная школа
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	выходной 

	27. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 2
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	Выходной

	28. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 3
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	Выходной

	29. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 4
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	Выходной
	Выходной

	30. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Богатовская основная общеобразовательная школа
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	Выходной

	31. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Головская  основная общеобразовательная школа
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	Выходной

	32. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Какичевская основная общеобразовательная школа
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	Выходной
	Выходной

	33. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Насонтовская основная общеобразовательная школа
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	Выходной
	Выходной

	34. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Нижнепоповская основная общеобразовательная школа
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	Выходной

	35. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Нижне-Серебряковская основная общеобразовательная школа
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	Выходной
	Выходной

	36. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Погореловская основная общеобразовательная школа
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	выходной

	37. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Поцелуевская основная общеобразовательная школа
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	Выходной

	38. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Процико-Березовская основная общеобразовательная школа
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	Выходной

	39. 
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение для детей дошкольного и младшего школьного возраста начальная школа - детский сад  компенсирующего вида с осуществлением квалификационной коррекции отклонений в физическом и психическом  развитии воспитанников и обучающихся № 1
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	Выходной

	40. 
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Вечерняя (сменная) средняя общеобразовательная школа № 1
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	Выходной

	41. 
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей Детский дом творчества
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	Выходной

	42. 
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей Центр технического творчества  
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	выходной

	43. 
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей Шолоховский Центр внешкольной работы
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	Выходной

	44. 
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей Детско-юношеская спортивная школа № 1
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	Выходной

	45. 
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей Детско-юношеская спортивная школа № 2
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	Выходной

	46. 
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей Детско-юношеская спортивная школа № 3
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	С 8-00 до

17-00 часов
	Выходной


ж)  Справочные сведения о месте нахождения муниципального органа управления образованием и муниципальных образовательных учреждений,  телефонах сотрудников, ответственных за информирование о предоставлении муниципальной услуги приведены в таблице № 3:

Таблица 3
	
	
	Наименование 
	Ф.И.О. директора
	Адрес школы
	Адрес электронной почты
	Адрес

сайта

	1
	
	Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение  средняя общеобразовательная школа № 1
	Губарева Светлана Николаевна
	347041, г. Белая Калитва, ул. Копаева, д. 22
2-67-51, 2-67-50


	scooln1@ rambler.ru
	bkalitvashkola1.ucoz.ru 

	2
	
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  средняя общеобразовательная школа  № 2
	Сидненков Александр Иванович
	347042, г. Белая Калитва, ул. Энгельса, д. 17
2-67-52


	bkschool2@ mail.ru 
	school2bk.edusite.ru

	3
	
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  средняя общеобразовательная школа № 3
	Доманова Татьяна  Семеновна
	347042, г. Белая Калитва, ул. Калинина, д. 19
2-57-35, 2-57-46


	kalitvaschool-3@yandex.ru 
	http://kalitvaschool-3.ucoz.ru/

	4
	
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  средняя общеобразовательная школа  № 4
	 Стрекалова

Марина

Григорьевна
	347040, г. Белая Калитва, ул. Пролетарская, д. 98
2-57-47, 2-57-89


	school4kazak@ yandex.ru 
	http://school4kazaki.ru

	5
	
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  средняя общеобразовательная школа № 5
	Карявкина Татьяна Ивановна
	347041, г. Белая Калитва, ул. Горького, д. 167
2-57-49


	bkalitva5@ rambler.ru 
	http://www.school5bk.ru/ 

	6
	
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  средняя общеобразовательная школа № 6
	Климова Виктория Анатольевна
	347042, г. Белая Калитва, ул. Мичурина, д. 34
2-57-71
	scool6_bk@ rambler.ru  
	http://www.kalitva6.ru/glavnaya/

	7
	
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  средняя общеобразовательная школа № 7
	Войнова Наталья Александровна
	347022, Белокалитвинский район, п. Шолоховский, ул. Октябрьская, д. 19
5-42-32
	bksh7@mail.ru 
	http://mbousosh7.ucoz.ru

	8
	
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  средняя общеобразовательная школа № 8


	Неменущая Тамара Алексеевна
	347022, Белокалитвинский район, п. Шолоховский, ул. Пушкина, д. 54,
5-49-85


	school8-nta64@ bk.ru 
	8.shkola.hc.ru

	9
	
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  средняя общеобразовательная школа № 9
	Горбуля Татьяна Васильевна
	347023, Белокалитвинский район, 

п. Восточно-Горняцкий,                  ул. Мира, д. 18
5-61-42
	shkola9-bka@ yadex.ru

	http://vg-sh9.narod.ru

	10
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  средняя общеобразовательная школа № 10
	Петрова Оксана Сергеевна
	347023, Белокалитвинский район, п. Восточно-Горняцкий, 

ул.Театральная, д. 1
5-66-68
	ksusha30001@rambler.ru

	http://bkschool10.my1.ru/index/glavnaja/0-27

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  средняя общеобразовательная школа № 11
	Пигарева Валентина Николаевна
	347026, Белокалитвинский район, п. Горняцкий, ул. Майская, д. 26
6-64-94,6-62-22
	vnshkola11 @bk.ru 
	http://soch11bel-kalit.my1.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  средняя общеобразовательная школа  № 12
	Федотов Леонид Михайлович
	347011, Белокалитвинский район, п. Коксовый, 
ул. Щаденко, 
д. 5

5-10-32,5-10-36
	kokssosh12 @rambler.ru
	http://kokschool12.okis.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  средняя общеобразовательная школа № 14
	Буза Наталья Александровна
	347027, Белокалитвинский район, п. Синегорский, ул. Горького, д. 24
5-27-51
	sinegskola14@yandex.ru
	sinegorskola14.narod.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  средняя общеобразовательная школа  № 15
	Ермакова Елена Анатольевна
	347058, Белокалитвинский район, п. Виноградный, ул. Матросова, д.26
7-23-54
	shkol15@ yandex.ru
	http://29ru.net/go/site/765/32217

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  средняя общеобразовательная школа № 17
	Шкондина Ольга Ивановна
	347044, г. Белая Калитва, ул. Машиностроителей, д. 17
2-53-00
	super.shkola17@yandex.ru
	http://17.86383.3535.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  Вечерняя (сменная) средняя общеобразовательная школа №1
	Гончарова Валентина Ивановна 
	347045, г. Белая Калитва, ул. Строительная, д. 2
2-68-52
	 schkolawecher@yandex.ru

	http://shkola1wecher.narod.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  Богураевская средняя общеобразовательная школа
	Кащеева Ирина Александровна
	347013, Белокалитвинский район, х. Богураев, ул. Школьная, 2
35-0-18, 65-7-18
	boguraevskaya@ yandex.ru
	http://mail.yandex.ru/neo2/collect/?exp=1&t=4

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  Грушевская средняя общеобразовательная школа
	Титова Лариса Васильевна
	347016, Белокалитвинский район,                              х. Грушевка, ул. Центральная,             д. 34 А
6-85-47
	mougrushevka-s@yandex.ru 
	http://14.86316.3535.ru/

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  Голубинская средняя общеобразовательная школа
	Федорова Марина Николаевна
	347017, Белокалитвинский район, х. Голубинка, ул. Школьная, д.6
35-0-38
	mou-golubinka@ yandex.ru
	http://www.edu.of.ru/golubinka

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  Ильинская средняя общеобразовательная школа
	Дмитриенко

Виктория

Павловна
	347033, Белокалитвинскийц район, х. Ильинка, ул. Школьная, д. 1
6-17-81,6-17-82
	ilinkasosch@ rambler.ru 
	http://ilinka-sosh.org.ru  

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  Краснодонецкая средняя общеобразовательная школа

	Зинченко             Нина Владимировна
	347002, Белокалитвинский район, ст. Краснодонец-кая, ул. Центральная, 
д. 13
7-41-25
	krasnodonetskaya@mail.ru 
	http://www.krsh.ru/

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  Крутинская средняя общеобразовательная школа
	Иванова Валентина Николаевна
	347020, Белокалитвинский район, х. Крутинский, пер. Школьный, д. 2
7-24-24
	krutinka10@mail.ru
	krutinka10narod.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  Ленинская средняя общеобразовательная школа
	Сологуб Клавдия Петровна
	347024, Белокалитвинский район, х. Ленин, ул. Карла Маркса, д. 18
7-51-99
	spkschkola@ mail.ru 
	http://leninschool.3dn.ru/

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  Литвиновская средняя общеобразовательная школа
	Шевкун Елена Ивановна
	347030, Белокалитвинский район, с. Литвиновка, ул. Школьная,  д.32
6-12-45
	litvinovshkola@ yandex.ru
	http://55.86383.3535.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  Сосновская средняя общеобразовательная школа
	Перлов Анатолий Иванович
	347000, Белокалитвинский район, п. Сосны, ул. Пролетарская, д. 1 а
6-51-45, 6-51-46
	bksosna@mail.ru 
	http://bksosna.jimdo.com

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  Чапаевская средняя общеобразовательная школа
	Пичкур Александр Николаевич
	347014, Белокалитвинский район, х. Чапаев, пер. Школьный, д. 2
6-85-17
	chepaevka55@ mail.ru 
	http://chapaevskaja-sh.ucoz.ru/index/0-2

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  Апанасовская средняя общеобразовательная школа
	Михеева Тамара Михайловна
	347006, Белокалитвинский район, х. Апанасовка, ул. Школьная, д. 1
7-22-21
	apanasovka@ yandex.ru

	http://www.apschool.narod.ru/VIZITKA.html

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  основная общеобразовательная школа № 2
	Маслова Галина Ивановна
	347010, Белокалитвинский район, п. Коксовый, ул. Тургенева, д.20
5-16-45
	skola2koksov@yandex.ru
	http://www.mouoosh2schkola.narod.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  основная общеобразовательная школа № 3
	Трифонов Денис Николаевич
	347055, Белокалитвинский район, п. Ясногорка, ул. Строителей, д. 11
6-85-49
	yasnogorka@ yandex.ru 


	http://mail.yandex.ru/neo2/collect/?exp=1&t=6          yasnogorka.narod.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  основная общеобразовательная школа № 4
	Рожкова Анна Петровна
	347028, Белокалитвинский район, п. Синегорский, ул. Белинского, д.3
3-31-23
	oosh.sinegorka@ yandex.ru 
	http://shola4-s.ucoz.com/

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  Богатовская основная общеобразовательная школа
	Хабовец Светлана Николаевна
	347019, Белокалитвинский район, х. Богатов, ул. Школьная, д. 16
7-41-95
	bkbogatovschool@yandex.ru
	 http://80.86383.3535.ru/

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  Головская основная общеобразовательная школа
	Лебедева Наталья Николаевна
	347032, Белокалитвинский район, х. Головка, ул. Школьная, д. 16
6-16-16
	golovkash@ yandex.ru
	http://www.golovka-1989.narod.ru/

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  Какичевская основная общеобразовательная школа
	Димитров Александр Викторович
	347008, Белокалитвинский район, х. Какичев, ул. Молодежная, д. 1
33-5-23
	kaoo69@ yandex.ru 
	http://kaki4evskaya.ucoz.ru/

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  Насонтовская основная общеобразовательная школа
	Быкадорова Людмила Леонидовна
	347003, Белокалитвинский район, х. Насонтов, ул. Центральная, д.57
7-26-52
	nasontov54@ rambler.ru 
	http://www.nasontov54.hol.es/

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  Нижнепоповская основная общеобразовательная школа
	Лях Владимир Петрович
	347001, Белокалитвинский район, х. Нижнепопов, ул. Школьная, д. 32
6-56-41
	 npoos @            yandex.ru
	http://29ru.net/go/site/765/225203

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  Нижне-Серебряковская основная общеобразовательная школа
	Клейменова Татьяна Владимировна
	347004, Белокалитвинский район, х. Нижнее-Серебряковский, 
ул. Школьная, д.4

7-25-24
	serebriki@mail.ru

	http://www.n-s-scol61.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  Погореловская основная общеобразовательная школа
	Орехова

Людмила

Петровна
	347021, Белокалитвинский район, х. Погорелов, ул. М.Ефремовой, д.2
7-24-57
	pogorelovskaya@mail.ru 
	http://pogorelov-shkola.narod.ru/

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  Поцелуевская основная общеобразовательная школа
	Попов               Игорь Ефимович
	347005, Белокалитвинский район, х. Поцелуев, пер. Школьный, д.3
6-53-28
	potseluyevschool@mail.ru
	http://f-nice.narod.ru/

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  Процико-Березовская основная общеобразовательная школа
	Ярославцева Елена Анатольевна
	347034, Белокалитвинский район, х. Курнаковка, ул. Школьная, д.24
6-18-29
	berezovskay1897@yandex.ru   
	https://docviewer.yandex.ru/r.xml?sk=ye95bba0bb843a606fba3e6f9ec592b8d&url=http%3A%2F%2F88.86383.3535.ru

	Муниципальное образовательное учреждение для детей дошкольного

 и младшего школьного возраста начальная школа - детский сад  компенсирующего вида с осуществлением квалификационной коррекции отклонений в физическом

 и психическом  развитии воспитанников и обучающихся № 1
	Рубашкина Елена Николаевна
	347040 Ростовская область г. Белая Калитва, ул. Большая, 61

2-55-34
	nshds111@mail.ru
	www. ptichka 1668. narod.ru


Учреждения дополнительного образования:

	Наименование 
	Ф.И.О. директора
	Адрес учреждения
	Электронный адрес

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей Детский дом творчества
	Кравченко Татьяна Андреевна
	347042, Ростовская область, г.Белая Калитва, ул.Калинина, 21  Телефон 

8-863-83-2-55-50
	ddt_kalitva@bk.ru

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей Детско-юношеская спортивная школа № 1
	Кащеев Александр Александрович
	347044, Ростовская обл., г.Белая Калитва, ул.Машиностроителей, 17 Б Телефон 

8-863-83-3-51-86
	dush1bk@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей Детско-юношеская спортивная школа № 2
	Хопрячков

Алексей Николаевич
	347040,   Ростовская  область, г.Белая Калитва, ул.Парковая, 5а

Телефон 

8-863-83-2-64-60
	dush2bk@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей Детско-юношеская спортивная школа №3
	Василенко

Галина Ивановна
	347013, Ростовская  область, Белокалитвинский район, х. Богураев, ул. Мирная,10

Телефон 

8-863-83-33-8-60
	galina.vasilenko.1959@mail.ru

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей Центр технического творчества
	Михеева

Лариса Владимировна
	347042, Ростовская область, г. Белая Калитва, ул. Калинина,29

Телефон 

8-863-83-2-78-89
	mixeevalarisa@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей Шолоховский Центр внешкольной работы
	Аверьянова

Людмила Станиславовна
	347022, Ростовская область, Белокалитвинский район, п. Шолоховский, ул.  Пушкина,32 

Телефон 

8-863-83-5-40-08


	lyudmila.averyanovadirektor.67@mail.ru


ΙΙ. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент отдела образования Администрации Белокалитвинского района предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках».

2. Органы местного самоуправления, муниципальные учреждения, ответственные за оказание услуги

Органом местного самоуправления, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является отдел образования Администрации Белокалитвинского района.

Муниципальная услуга «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» предоставляется в отделе образования Администрации Белокалитвинского района, а также в муниципальных образовательных учреждениях различных типов и видов, реализующих программы общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего  общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях (далее – муниципальные образовательные учреждения):

а) Общеобразовательные учреждения следующих видов:

· начальная общеобразовательная школа (реализует общеобразовательную программу начального общего образования);

· основная общеобразовательная школа (реализует общеобразовательные программы начального общего и основного общего образования);

· средняя общеобразовательная школа (реализует общеобразовательные программы начального общего, основного общего и среднего общего образования);

· средняя общеобразовательная школа с углубленным изучением отдельных предметов (реализует общеобразовательные программы начального общего, основного общего и среднего общего образования, обеспечивающие дополнительную (углубленную) подготовку обучающихся по одному или нескольким предметам);

· гимназия (реализует общеобразовательные программы основного общего и среднего общего образования, обеспечивающие дополнительную (углубленную) подготовку обучающихся по предметам гуманитарного профиля, и может реализовывать общеобразовательную программу начального общего образования);

б) Специальные (коррекционные) учреждения для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья следующих видов:

· специальная (коррекционная) начальная школа - детский сад;

в)  Учреждения дополнительного образования детей следующих видов:

· центры дополнительного образования детей, развития творчества детей и юношества, творческого развития и гуманитарного образования, детского творчества, внешкольной работы, детского (юношеского) технического творчества (юных техников), 

· дома детского творчества учащейся молодежи и школьников,

· детско-юношеские спортивные школы.

Сведения о месте нахождения,  телефонах, адресах электронной почты отдела образования Администрации Белокалитвинского района, муниципальных образовательных учреждений  района, и должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, указаны в таблице 3  настоящего Административного регламента.

Запрещается при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» требовать от заявителя дополнительных действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанной с обращениями в другие образовательные учреждения.

3. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» (далее в тексте – муниципальная услуга) оказывается в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 г. («Российская газета», 25 декабря 1993 г., № 237);

Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. N273-ФЗ "Об  образовании в Российской Федерации" ( "Российская     газета" от 31 декабря 2012 г. N 303, Собрание законодательства Российской Федерации от 31 декабря 2012 г. N 53 (часть I); 

Федеральным Законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан  Российской Федерации» («Российская газета», 2006 г., № 95);

Приказом Минобразования Российской Федерации от 09 марта 2004 г. № 1312 «Об утверждении федерального  базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования» («Вестник образования РФ», N 8, 2004 г.);        

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и   муниципальных услуг» («Российская газета» 30.07.2010г.№168. («Собрание законодательства Российской Федерации» 02.08.2010г. № 31.ст.4179);

 Постановлением Главного государственного санитарного врача 
Российской Федерации от 29 декабря 2010 года N 189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 "Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях" (с изменениями на 25 декабря 2013 года).

Письмом Министерства образования и науки Российской Федерации от 10.06.2013 г. №ДЛ-151/17  «О наименовании   образовательных учреждений»       

4. Результаты предоставления муниципальной услуги

Результатом муниципальной услуги является предоставление заявителю информации о вариантах обучения учащихся, в том числе в электронном виде, включая:

сведения об образовательных программах обучающегося;

сведения об учебных планах обучающегося;

сведения о рабочих программах учебных курсов обучающегося;

сведения о предметах и дисциплин (модулей);

сведения о годовых календарных учебных графиках.

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках либо уведомления об отказе в предоставлении данной услуги.
Результат предоставления муниципальной услуги учитывается в реестре принятых заявлений муниципального органа управления образованием (форма документа приведена в Приложении 2), а также в реестре принятых заявлений муниципального образовательного учреждения (форма документа приведена в Приложении 3).
а) В случае принятия положительного решения при обращении заявителя в муниципальный орган управления образованием или муниципальное образовательное учреждение, получателю услуги предоставляется уведомление об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках (форма документа приведена в Приложении 4).

б) В случае принятия отрицательного решения при обращении заявителя в муниципальный орган управления образованием или муниципальное образовательное учреждение, получателю услуги предоставляется уведомление об отказе в получении услуги по  образовательным программам и учебных планам, рабочим программам учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовым календарным учебным графикам (форма документа приведена в Приложении 5).

в) Уведомление может быть передано получателю услуги в очной или заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, электронном, бумаго-электронном).

г) При очной форме получения результата предоставления получатель муниципальной услуги или его законный представитель обращается в муниципальный орган управления образованием или муниципальное образовательное учреждение лично. 

д) При очной форме получения результата предоставления государственной услуги в бумажном и бумаго-электронном виде получателю услуги или его законному представителю выдается уведомление, заверенное подписью руководителя  муниципального органа управления образованием или муниципального образовательного учреждения.

е) При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в электронном виде используется один или несколько способов:

- уведомление, сформированное автоматизированной информационной системой, без участия должностного лица направляется на адрес электронной почты, указанный заявителем и (или) передается в личный кабинет получателя услуги на Портале;

- уведомление, без заверения ЭЦП, с отметкой о лице, его сформировавшем направляется на адрес электронной почты, указанный заявителем и (или) передается в личный кабинет получателя услуги на Портале;

- уведомление о номере записи в учетной системе без формирования отдельного документа, содержащее дату, время составления уведомления по результату предоставления услуги, почтовый адрес муниципального органа управления образованием или муниципального образовательного учреждения, передается посредством СМС, по телефону оператором центра технической обработки или направляется на адрес электронной почты, указанный заявителем.

ж) При заочной форме получения результата предоставления государственной услуги в бумаго-электронном виде скан-копия уведомления, заверенного рукописной подписью руководителя в муниципального органа управления образованием/ муниципального образовательного учреждения, сформированного в бумажном виде, направляется на адрес электронной почты, указанный заявителем и (или) передается в личный кабинет получателя услуги на Портале.

з) При заочной форме получения результата предоставления государственной услуги в бумаго-электронном виде документ, сформированный в бумажном виде, также может быть направлен с помощью факсимильного сообщения оператором центра технической обработки в соответствии с правилами деятельности центра технической обработки или ответственным сотрудником муниципального органа управления образованием или муниципального образовательного учреждения.

5. Обращение заявителя в муниципальный орган управления образованием, муниципальное образовательное учреждение для получения результатов муниципальной услуги

а) При подаче заявления в муниципальный орган управления образованием, муниципальное образовательное учреждение, в случае если заявителем является лицо, указанное в заявлении, представляются следующие документы:

- заявление о предоставлении услуги согласно Приложению № 1 к настоящему Административному регламенту в одном экземпляре-подлиннике;

- паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность заявителя.

б)  При подаче заявления в муниципальный орган управления образованием, муниципальное образовательное учреждение, в случае если заявителем является законный представитель лица, указанного в заявлении, представляются следующие документы:

· заявление о предоставлении услуги;

· паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность лица, указанного в заявлении;

· документ, подтверждающий право заявителя представлять интересы лица, указанного в заявлении;

· паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность заявителя.

Полномочия лица, обращающегося с запросом о предоставлении муниципальной услуги, должны быть оформлены в установленном законом порядке. В случае, когда документ, подтверждающий полномочия лица, обращающегося с запросом о предоставлении муниципальной услуги, предоставляется в виде копии, такая копия должна быть заверена должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов заявителя, на основании его оригинала.

в)   При выборе очной формы предоставления муниципальной услуги заявитель обращается лично.

При выборе заочной формы предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в муниципальный орган 

управления образованием или муниципальное образовательное учреждение одним из следующих способов:

· по почте или с помощью курьера;

· с использованием электронной почты в виде электронного документа, подписанного цифровой подписью, а также в электронном виде с использованием Регионального портала государственных и муниципальных услуг.

г)    Запрос должен соответствовать следующим требованиям:

- текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

- фамилия, имя, отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны  полностью;

-  документы не исполнены карандашом.

д) При приеме заявления на предоставление муниципальной услуги запрещено требовать дополнительные документы и   информацию, которые не предусмотрены Регламентом.

6. Сроки предоставления муниципальной услуги

а) Предоставление информации гражданам, обратившимся в устной форме, или по телефону о предоставление услуги,  осуществляется в день обращения граждан.

б) Предоставление заявителю уведомления о предоставлении услуги или уведомления об отказе осуществляется  не позднее трех рабочих дней с момента регистрации заявления. 

в) Письменные обращения получателей муниципальной услуги рассматриваются должностными лицами, участвующими в исполнении муниципальной услуги, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении).

г) Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги - не более 15 минут.

д) Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в отдел  образования, общеобразовательное учреждение или лицу, ответственному за предоставление услуги.

е)  Муниципальная услуга предоставляется постоянно.

ж) Срок ожидания ответа на запрос заявителя по  исполнению муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 

7. Перечень оснований для отказа в приеме документов  необходимых для предоставления муниципальной услуги.

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

- запрашиваемая информация не входит в перечень сведений, предоставляемых по обращению (запросу, заявлению); 

- в письменном обращении не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица), направившего   обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- в обращении обжалуется судебное решение; 

в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу  должностного лица, а также членов его семьи (такое заявление остается без ответа по существу поставленных в нем 

- вопросов, при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом); 

  - текст обращения не поддается прочтению.

8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Заявителю отказывается в предоставлении услуги в следующих случаях: 

- заявление не оформлено надлежащим образом;

- предмет заявления не относится к предмету данной муниципальной услуги;

- отсутствие информации по независящим от исполнителя причинам. 

9. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги

Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом или в отдельно стоящих зданиях. Для удобства работы необходим отдельный вход.

На территории, прилегающей к месторасположению муниципального органа управления образованием, муниципального образовательного учреждения оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Центральный вход в здание муниципального органа управления образованием/муниципального образовательного учреждения должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

· наименование;

· место нахождения;

· режим работы.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

· информационными стендами;

· стульями и столами для возможности оформления документов.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

· номера кабинета;

· фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги;

· времени приема граждан;

· времени перерыва на обед, технического перерыва.

         Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и хранения верхней одежды посетителей.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПинН 2.2.2/2.4.1340-03».

10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания

Муниципальная услуга и информация о ней предоставляются бесплатно.

            11.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

1. Общими показателями доступности и качества предоставления  муниципальной услуги являются точность и своевременность исполнения, доступность, затраты на реализацию.

Состав показателей доступности и качества предоставления муниципальной услуги подразделяются на две основные группы: количественные и качественные.

2. К количественным показателям доступности предоставляемой муниципальной услуги относятся:

- количество взаимодействий заявителя с  лицами при предоставлении муниципальной услуги;

- время ожидания муниципальной услуги;

- график работы; 

- количество документов, требуемых для получения муниципальной услуги;

3. К качественным показателям доступности предоставляемой муниципальной услуги относятся:
- достоверность информации о предоставляемой муниципальной услуге;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

- простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов.

4. К количественным показателям оценки качества предоставляемой муниципальной услуги относятся:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных жалоб.

5. К качественным показателям оценки качества предоставляемой муниципальной услуги относятся:

- культура обслуживания (вежливость, эстетичность);

- качество результатов труда сотрудников (профессиональное мастерство).

12.  Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги

а)   Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- формирование информации в образовательных учреждениях;

- предоставление актуальной и достоверной информации о результатах предоставления муниципальной услуги   родителям (законным представителям) обучающихся.

б)  Исполнение муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных  процедур:

- информирование граждан о вариативности образовательных программ, реализуемых в муниципальных образовательных учреждениях, посредством публикаций, размещения в средствах массовой  информации, на официальном  интернет-сайте администрации Белокалитвинского района, сайтах и     информационных стендах муниципальных  образовательных учреждений;
- прием и регистрация заявлений граждан;

- рассмотрение заявления и подготовка ответа заявителю;

- предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.

в) Создание информации о предоставлении муниципальной услуги осуществляется отделом образования Администрации Белокалитвинского района, а также муниципальными образовательными учреждениями на основании утвержденного плана работы. Размещение и обновление достоверной информации о муниципальной услуге, размещенной на информационных стендах в муниципальных образовательных учреждениях, на официальном интернет-сайте Администрации Белокалитвинского района осуществляется ежемесячно. 
г) Основанием для начала административного действия по приему и регистрации документов от заявителя является личное обращение, поступление по почте или в электронном виде в отдел образования Администрации Белокалитвинского района или муниципальное образовательное учреждение по вопросу предоставления информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.

Поступившие в отдел образования Администрации Белокалитвинского района или муниципальное образовательное учреждение заявления в письменной форме, а также по информационным системам общего пользования (Интернет-сайт, электронная почта) регистрируются в журнале (приложения № 2, № 3) обращений граждан в день поступления.
д) Должностное лицо, ответственное за оказание муниципальной услуги, назначенное приказом директора (далее - должностное лицо), принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Предоставление муниципальной услуги также осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующем типу и виду образовательного учреждения. 

е) Предоставление заявителю информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках осуществляется в форме:

- устного информирования по телефону не более 15 минут. При ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование муниципального образовательного учреждения, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце разговора необходимо кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю;  

- информирования при личном обращении не более 15 минут. Должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос; 

- письменном  информировании, в т.ч. по электронной почте не более 10 дней со дня регистрации обращения.  Ответ дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефонов должностного лица, исполнившего ответ на обращение (приложение 4).
Муниципальная услуга считается исполненной, если заявителю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения по объективным причинам, перечисленным в разделах 7,8 главы 2 Регламента, на бланке письма отдела образования Администрации Белокалитвинского района / муниципального образовательного учреждения (приложение 5). 

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

з) В случае, если запрашиваемая информация отсутствует, заявителю муниципальной услуги предоставляется информация о месте её предоставления или даются рекомендации по её поиску.

и)   Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении 6 к Регламенту.  

к) Заявитель обращается в муниципальное образовательное учреждение для получения услуги в очной или заочной форме. Заявитель представляет документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги любым доступным способом:  в бумажном, электронном или бумаго-электронном виде.
л) Сотрудник муниципального образовательного учреждения проверяет правильность заполнения заявления и, в случае, если заявление оформлено надлежащим образом, регистрирует заявление в Реестре принятых заявлений муниципального образовательного учреждения в день поступления заявления.

В случае, если заявитель оформил заявление не надлежащим образом, сотрудник муниципального образовательного учреждения формирует уведомление об отказе и в течение 3 рабочих дней передает уведомление об отказе в исполнении услуги одним из указанных способов:

непосредственно - при личном обращении лица в общеобразовательное учреждение;

в виде сообщения в электронной форме на адрес электронной почты заявителя;

в личном кабинете через Портал;

с использованием системы коротких сообщений операторов мобильной связи или звонка на номер телефона заявителя специалистом центра телефонного обслуживания.

В случае, если заявление оформлено соответствующим образом, сотрудник муниципального образовательного учреждения в течение 3 рабочих дней направляет ответ одним из указанных способов:

непосредственно - при личном обращении лица в общеобразовательное учреждение;

в виде сообщения в электронной форме на адрес электронной почты заявителя;

в личном кабинете через Портал;

с использованием системы коротких сообщений операторов мобильной связи или звонка на номер телефона заявителя специалистом центра телефонного обслуживания.

Информация о результатах предоставления муниципальной услуги может быть доступна родителям (законным представителям) обучающегося, обучающемуся в форме электронного журнала и дневника на Портале в любое время в личном кабинете по специальному коду, полученному в образовательном учреждении.

ΙΙΙ. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги

1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется руководителем муниципального органа управления образованием или муниципального образовательного учреждения в форме инспекторских проверок (плановых и внеплановых).

2. Плановые проверки проводятся не реже 1 раза в год в соответствии с планом мероприятий муниципального органа управления образованием или муниципального образовательного учреждения.

3. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических и юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений в ходе плановых проверок.

4. Общий контроль осуществляется путем проведения руководителем муниципального органа управления образованием/ муниципального образовательного учреждения проверок соблюдения и исполнения специалистами, должностными лицами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ростовской области.

5. Контроль  полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц.

6.   По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав граждан, положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и РО руководителем муниципального органа управления образованием или муниципального образовательного учреждения осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

7.  Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях, должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства. 

8.  Контроль   полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на действия лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

а) Перечень лиц, осуществляющих текущий контроль  предоставления  муниципальной  услуги,  устанавливается локальными правовыми актами (приказами) отдела образования.

б) Периодичность проведения проверок исполнения  муниципальной  услуги может носить плановый характер (осуществляться на основании годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги или отдельных видов услуг) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

в) Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в отдел образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

г) Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги начальником отдела образования в течение 3 дней с момента поступления в отдел образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов приказом утверждает комиссию, в состав которой включаются не менее 3 специалистов отдела образования. Проверка предоставления муниципальной услуги проводится в течение 3 дней после издания приказа отдела образования.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии. 

д) По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

ΙΥ. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа и должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

1. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) муниципальных служащих Белокалитвинского района, подается непосредственно в отраслевой (функциональный) орган, структурное подразделение Администрации Белокалитвинского района, муниципальные учреждения, предоставляющие муниципальную услугу (далее – орган, предоставляющий муниципальную услугу).

2. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подается в Администрацию Белокалитвинского района.

3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе:

3.1. Непосредственно в общий отдел главному специалисту Администрации Белокалитвинского района, либо в приемную органа, предоставляющего муниципальную услугу.

3.2. Почтовым отправлением по адресу (месту нахождения) органа, предоставляющего муниципальную услугу.

3.3. В ходе личного приема руководителя органа местного самоуправления Белокалитвинского района. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. Подача жалоб осуществляется бесплатно.

5. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.

6. Жалоба оформляется в произвольной форме с учетом требований, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

7. Жалоба должна содержать:

7.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего Белокалитвинского района, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

7.2.Фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю, подпись заявителя и дату.

7.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего Белокалитвинского района.

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

8. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

8.1. Оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц).

8.2. Оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц).

8.3. Копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым это физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

9. Жалоба, поступившая в письменной форме на бумажном носителе в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и муниципальных служащих Белокалитвинского района (далее – журнал) в течение 1 рабочего дня с момента поступления жалобы с присвоением ей регистрационного номера.

Форма и порядок ведения журнала определяются органом, предоставляющим муниципальную услугу.

10. Жалоба, поступившая в письменной форме на бумажном носителе главному специалисту общего отдела Администрации Белокалитвинского района, подлежит передаче в течение 1 рабочего дня в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, предоставляющем муниципальную услугу.

11. В случае если жалоба не соответствует требованиям пунктов  7, 8. Регламента, она рассматривается в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ.

12. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

12.1. Официального сайта Администрации Белокалитвинского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

12.2. Федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ).

12.3. Государственной информационной системы Ростовской области «Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области» (далее – РПГУ).

12.4. Электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу.

13. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 8. Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

14. Порядок регистрации жалоб, направленных в электронной форме на адрес электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», определяется органом, предоставляющим муниципальную услугу.

15. Главный специалист общего отдела Администрации Белокалитвинского района принимает жалобы, направленные в электронной форме с использованием ЕПГУ и РПГУ, и обеспечивает передачу в течение 1 рабочего дня в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе,  предоставляющем муниципальную услугу.

16. В случае, если жалоба подана заявителем в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пунктов 1, 2 Регламента, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в орган, предоставляющий муниципальную услугу и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, предоставляющем муниципальную услугу.

17. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ). При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в орган, предоставляющий муниципальную услугу не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, предоставляющем муниципальную услугу.

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

18.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

18.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

18.3. Требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области, муниципальными нормативными правовыми актами Белокалитвинского района для предоставления муниципальной услуги.

18.4. Отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области, муниципальными нормативными правовыми актами Белокалитвинского района для предоставления муниципальной услуги.

18.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области, муниципальными нормативными правовыми актами Белокалитвинского района.

18.6. Требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации.

18.7. Отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

19. Жалобы, за исключением жалоб на решения, действия, бездействие руководителей органов, предоставляющих муниципальные услуги, рассматриваются руководителями органов, предоставляющих муниципальные услуги в соответствии с порядком, установленным органами, предоставляющими муниципальные услуги, которые обеспечивают:

19.1. Прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями законодательства и настоящего Регламента.

19.2. Направление жалоб в орган, предоставляющий муниципальные услуги в соответствии с пунктом 16 Регламента.

20. Жалобы на решения, действия, бездействие руководителя органа, предоставляющего муниципальные услуги рассматриваются первым заместителем главы Администрации Белокалитвинского района по экономическому развитию, инвестиционной политике и местному самоуправлению, а в случае его отсутствия – лицом его замещающим.

21. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностные лица, указанные в пунктах 1 и 2 Регламента, незамедлительно направляют соответствующие материалы в органы прокуратуры.

22. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, обеспечивают:

22.1. Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих Белокалитвинского района посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на их официальных сайтах, на ЕПГУ и РПГУ.

22.2. Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих Белокалитвинского района, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

22.3. Заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

22.4. Формирование и представление ежеквартально в сектор по инвестициям Администрации Белокалитвинского района отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

22.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, предоставляющим муниципальную услугу.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

22.6. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. 

При удовлетворении жалобы орган,  предоставляющий муниципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

23. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

24. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

24.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе.

24.2. Номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

24.3. Фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя.

24.4. Основания для принятия решения по жалобе.

24.5. Принятое по жалобе решение.

24.6. В случае если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги.

24.7. Сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

25.  Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

26. Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решение, действие, бездействие руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подписывается первым заместителем главы Администрации Белокалитвинского района по экономическому развитию, инвестиционной политике и местному самоуправлению, а в случае его отсутствия – лицом его замещающим.

27. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, первого заместителя главы Администрации Белокалитвинского района по экономическому развитию, инвестиционной политике и местному самоуправлению или в случае его отсутствия – лица его замещающего.

28. Руководитель органа предоставляющего муниципальную услугу, первый заместитель главы Администрации Белокалитвинского района по экономическому развитию, инвестиционной политике и местному самоуправлению или в случае его отсутствия – лицо его замещающее отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

28.1. Наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям.

28.2. Подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

28.3. Наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Регламента  в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

28.4. Руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу, первый заместитель главы Администрации Белокалитвинского района по экономическому развитию, инвестиционной политике и местному самоуправлению или в случае его отсутствия лицо его замещающее могут оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

28.5. Наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

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





Л.Г. Василенко
Приложение 1

к Административному регламенту 

 предоставления  муниципальной услуги
«Предоставление информации об образовательных программах

 и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, 

дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках».

Орган управления образованием/ муниципальное образовательное учреждение

ЗАЯВЛЕНИЕ О ______

__________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

__________________________________________________________________

Адрес, телефон, по которому будет направлен ответ на заявление

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

                                           (Ф.И.О. представителя заявителя)

__________________________________________________________________

            (документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя)

__________________________________________________________________

   (реквизиты документов, удостоверяющих личность представителя заявителя)

Прошу  

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

"_______" ________________________ 20_____ г. "_____" ч. "_______" мин.

(дата и время подачи заявления)

_____________________ /____________________________________________

         (подпись заявителя)                                                (полностью Ф.И.О.)

Примечания ____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

Приложение 2

к Административному регламенту 

 предоставления  муниципальной услуги
«Предоставление информации об образовательных программах

 и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, 

дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках».

Реестр принятых заявлений 

муниципального органа управления образованием 

	№
	ФИО лица, указанного в заявлении 
	ФИО заявителя
	Дата принятия заявления 
	Перечень запрашиваемых сведений или действий
	Адрес, по которому будет направлен ответ на заявление


	Номер образовательного учреждения, указанный в заявлении 
	Результат выполнения муниципальной услуги

	1. 
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 3

к Административному регламенту 

 предоставления  муниципальной услуги

«Предоставление информации об образовательных программах

 и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, 

дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках».

Реестр принятых заявлений 

муниципального образовательного учреждения 

	№
	ФИО 

лица, указанного в заявлении 
	ФИО заявителя
	Дата принятия заявления 
	Адрес, по которому будет направлен ответ на заявление


	Перечень запрашиваемых сведений или действий
	Результат выполнения муниципальной услуги

	1. 
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	
	


Приложение 4

к Административному регламенту 

 предоставления  муниципальной услуги

«Предоставление информации об образовательных программах

 и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, 

дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках».

_______________________

 (ФИО получателя услуги)

Уведомление о ______________

На основании Вашего заявления о ___________ [наименование муниципального образовательного учреждения] уведомляет, что____________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_______________________________

"___" _____________ 20___ г.

Подпись руководителя муниципального органа

 управления образованием/муниципального 

образовательного учреждения.

ФИО исполнителя (полностью),

его рабочий телефон.

Приложение 5 

к Административному регламенту 

 предоставления  муниципальной услуги

«Предоставление информации об образовательных программах

 и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, 

дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках».

_______________________

 (ФИО получателя услуги)

Уведомление об отказе 

Настоящим уведомляю, что на основании заявления о _____ в [наименование муниципального образовательного учреждения] от [дата принятия заявления] было принято решение об отказе в ________  (указать причины отказа).
_______________________________

"___" _____________ 20___ г.

Подпись руководителя муниципального органа

 управления образованием/муниципального 

образовательного учреждения

Приложение 6 

к Административному регламенту 

 предоставления  муниципальной услуги

«Предоставление информации об образовательных программах

 и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, 

дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках».

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при исполнении административной процедуры по «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» 


[image: image2]
Письменный ответ должностного лица образовательного учреждения, содержащий информацию об


образовательных программах и учебных планах,


рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин, годовых календарных учебных графиках


предметов, дисциплин (модулей),


годовых календарных учебных графиках





Прием и регистрация документов от заявителя





Рассмотрение письменного обращения заявителя





Заявитель





Направление письменного обращения





Почтой





Лично





Электронной почтой








