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УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации Троицкого муниципального района от __________ № ______ 
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
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» (далее –  административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги заявителям. 
1.2. Заявителями муниципальной услуги являются обучающиеся муниципальных образовательных организаций, подведомственных Управлению по делам образования администрации Троицкого муниципального района (далее – Управление по делам образования), их родители (законные представители). 
1.3. Информация о процедуре получения муниципальной услуги предоставляется бесплатно, и размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации Троицкого муниципального района: http://www.troitsk-rayon.ru, на официальном сайте Управления по делам образования: http://www.ruotroi.ucoz.ru.

Местонахождение и почтовый адрес Управления  по делам  образования:


457100, Челябинская область, г. Троицк, ул. 30 лет ВЛКСМ, дом 12.


Контактный телефон: 8(35163)2-53-51, 2-29-79


Адрес электронной почты: ruo74@mail.ru


Режим работы Управления по делам образования:


понедельник – четверг:  8.00 час. – 17.00 час. 

пятница: 8.00 час. – 16.00 час.

Обед: 12.00час. – 13.00 час.


Выходной день: суббота, воскресенье. 
1.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги. 
Информация по вопросам предоставления услуги предоставляется: 
- специалистами Управления по делам образования по адресу:

457100, Челябинская область, г. Троицк, ул. 30 лет ВЛКСМ, дом 12, каб. 11.


Контактный телефон: 8(35163)2-53-51, 2-29-79


Адрес электронной почты: ruo74@mail.ru


Режим работы Управления по делам образования:


понедельник – четверг:  8.00 час. – 17.00 час. 

пятница: 8.00 час. – 16.00 час.

Обед: 12.00час. – 13.00 час.


Выходной день: суббота, воскресенье.
- специалистами образовательных организаций, подведомственных Управлению по делам образования (далее – специалист), ответственными за предоставление муниципальной услуги (приложение 1). 
1.4.1. Специалисты осуществляют информирование заявителей по следующим направлениям: 
- о местонахождении и графике работы Управления по делам образования или образовательной организации, о местонахождении организаций, в которые следует обратиться заявителю за получением документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 
- о справочных номерах телефонов; 
- об адресах официальных сайтов: http://www.troitsk-rayon.ru, http://www.ruotroi.ucoz.ru;

- об адресах электронной почты; 
- о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления; 
- о порядке, форме и месте размещения информации, указанной в абзацах с первого по пятый настоящего подпункта. 
Основными требованиями к консультации являются: 
- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме; 
- своевременность; 
- четкость в изложении материала; 
- наглядность форм подачи материала; 
- удобство и доступность. 
Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут. 
1.4.2. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме: 
- непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) со специалистами, ответственными за консультацию, по направлениям, предусмотренным подпунктом 1.5.1. пункта 1.5 административного регламента; 
- взаимодействия специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, с заявителями по почте, электронной почте; 
- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте и на информационных стендах, размещенных в помещении Управления по делам образования или образовательной организации, официальных сайтах в сети Интернет. 
1.4.3. Требования к форме и характеру взаимодействия специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги с заявителями: 
- при ответе на телефонные звонки специалист 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 заявителей специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос; 
- в конце устного консультирования (по телефону или лично) специалист, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать); 
- письменный ответ на обращение, в том числе в электронном виде, дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на заявление. Письменный ответ на обращение подписывается начальником Управления по делам образования или руководителем образовательной организации и дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. 
1.4.4. На информационных стендах должны быть размещены следующие информационные материалы: 
- адреса, номера телефонов и факсов, график работы Управления по делам образования или образовательной организации, адреса электронной почты и официального сайта; 
- сведения о нормативных актах по вопросам исполнения услуги; 
- перечень документов, необходимых для предоставления услуги, в соответствии с подпунктом 2.7.1 пункта 2.7 настоящего административного регламента;
- порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц; 
- образец заявления;
- текст настоящего административного регламента; 
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
- блок-схема предоставления муниципальной услуги согласно приложению 3 к настоящему регламенту; 
- необходимая оперативная информация по предоставлению муниципальной услуги. 
При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях выделяется цветом и пометкой «Важно». 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» муниципальными образовательными организациями Троицкого муниципального района (далее – муниципальная услуга). 
2.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными образовательными организациями Троицкого муниципального района, подведомственными Управлению по делам образования администрации Троицкого муниципального района (далее – образовательные организации) (приложение 1 к настоящему административному регламенту). 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: предоставление заявителю актуальной и достоверной информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в образовательной организации. 
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем: 
информации в соответствии с запросом; 
уведомления об отказе в представлении информации. 
2.4. Муниципальная услуга предоставляется в срок, не превышающий 15 календарных дней со дня регистрации заявления, поступившего от заявителя.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Конституцией Российской Федерации принята на всенародном голосовании 12.12.1993); 
- Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- 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»; 
- Федеральным законом от 24.07.98 №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка»; 
- Законом Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-I «О защите прав потребителей» (с изменениями и дополнениями); 
- Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 
- Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»; 
- Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
- Законом Челябинской области от 29.08.2013 №515-ЗО «Об образовании в Челябинской области»; 
иными нормативными правовыми акты Российской Федерации, Челябинской области, Троицкого муниципального района, регулирующими правоотношения в сфере предоставления муниципальной услуги.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги. 
2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель подает в образовательную организацию следующие документы: заявление по форме согласно приложению 2 к настоящему административному регламенту.
2.6.2.Заявление должно соответствовать следующим требованиям: 
- текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники; 
- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью; 
- в документах отсутствуют неоговоренные исправления; 
- документы не исполнены карандашом. 
2.6.3. Заявление о предоставлении муниципальной услуги по желанию заявителя может быть представлено заявителем при личном обращении в образовательную организацию либо направлено им по почте (по электронной почте в виде электронного документа, подписанного электронной подписью), по факсу, через Единый портал государственных и муниципальных услуг. 
Не допускается требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
Не допускается требовать от заявителя документы и информацию, которые находятся в распоряжении структурных подразделений администрации Троицкого муниципального района, предоставляющих муниципальную услугу, иных структурных подразделений администрации Троицкого муниципального района, государственных органов, и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в ч. 6 ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
Получатели муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение за муниципальной услугой. 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги является несоответствие заявления требованиям пункта 2.6.2. настоящего административного регламента. 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 
2.8.1. Запрашиваемая заявителем информация не относится к информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в образовательной организации; 
2.8.2. Запрашиваемая информация касается третьих лиц без предоставления официальных документов, устанавливающих право представлять их интересы; 
2.8.3. Содержание в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. 
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги. 
Взимание платы за предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено. 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 
Максимальный срок регистрации заявления заявителя составляет один рабочий день с момента его поступления в образовательную организацию.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее посредством почтовой связи или по электронной почте, регистрируется в электронной системе или в журнале. При личном обращении заявителя заявление регистрируется в электронной системе или журнале непосредственно при обращении. 
Образец заявления для получения муниципальной услуги можно получить у специалиста лично, на официальном сайте образовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу, на официальном сайте Управления по делам образования. 
В случае направления заявления в электронном виде, заявление заполняется в электронном виде, согласно представленной электронной форме, и загрузки документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента. 
В заявлении в обязательном порядке должны содержаться сведения о номере основного документа, удостоверяющего личность заявителя или его законного представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе и собственноручная подпись субъекта персональных данных или его законного представителя; 
- при личном обращении за предоставлением услуги заявитель предъявляет паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность; 
- при получении информации через представителя - заверенную в установленном порядке доверенность на представление интересов. 
Факт подтверждения направления заявления по почте лежит на заявителе. 
В случае подачи заявления в электронном виде специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 15 минут после регистрации заявления в электронной системе или журнале подтверждает факт его получения ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера. 
Датой обращения и предоставления заявления является день поступления и регистрации заявления в электронной системе или в журнале.
Письменные обращения заявителей о предоставлении муниципальной услуги рассматриваются в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов.

Прилегающая к зданию территория должна быть оборудована парковочными местами (в том числе для транспортных средств инвалидов), исходя из фактической возможности для их размещения. 

Вход в здание оборудуется информационной вывеской с указанием наименования учреждения, должен быть оборудован пандусом для обеспечения возможности реализации прав инвалидов на получение муниципальной услуги. В здании создаются условия для прохода инвалидов. Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Помещения оборудуются расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, использующих кресла-коляски. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.
Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройствам.
При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются  информационными стендами.
2.13. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и специалистов образовательной организации в случае возникновения чрезвычайной ситуации. 
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 
- простота и ясность изложения информационных документов; 
- наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги; 
- доступность работы с лицами, получающими муниципальную услугу; 
- короткое время ожидания муниципальной услуги; 
- удобный график работы организации, осуществляющей предоставление муниципальной услуги; 
- удобное территориальное расположение организации, осуществляющей предоставление муниципальной услуги; 
- точность исполнения муниципальной услуги; 
- высокая культура обслуживания заявителей; 
- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги; 
- количество обоснованных обжалований решений организаций, осуществляющей предоставление муниципальной услуги; 
- получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору заявителя; 
- соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков; 
- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.
 Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента. 
Анализ практики применения административного регламента проводится должностными лицами образовательной организации один раз в год. 
Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются в сети Интернет на официальном сайте, а также используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в административный регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий.
2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде. 
Управление по делам образования, образовательные организации обеспечивают размещение информации об услуге и возможность ее получения через информационную систему, обеспечивающую предоставление этой услуги в электронном виде.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Последовательность выполнения административных процедур.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (приложение 3 к административному регламенту): 
3.1.1. Прием и регистрация заявления на оказание муниципальной услуги;
 3.1.2. Рассмотрение заявления; 
3.1.3. Предоставление информации в соответствии с запросом либо мотивированный отказ об оказании муниципальной услуги. 
3.2. Прием и регистрация заявления на оказание муниципальной услуги.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации документов заявителя является личное обращение заявителя в образовательную организацию, предоставляющую муниципальную услугу, с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, либо поступление указанных документов в образовательную организацию по почте, электронной почте в виде электронного документа, подписанного электронной подписью, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет (приложение 2 к административному регламенту). 
Предоставление муниципальных услуг в электронной форме осуществляется в соответствии с принимаемыми нормативными правовыми актами. 
3.2.2. Прием заявления на предоставление муниципальной услуги производится сотрудником образовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу, ответственным за прием и регистрацию документов (далее – сотрудник). 
3.2.3. При получении заявления сотрудник: 
1) устанавливает предмет обращения; 
2) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (если заявление представлено заявителем лично); 
3) в случае необходимости свидетельствования верности копий, представленных документов, сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на копиях документов надпись об их соответствии подлинным экземплярам и заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии и инициалов; 
4) проводит первичную проверку представленного заявления, удостоверяясь, что:
текст документа написан разборчиво; 
фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью; 
в документах отсутствуют неоговоренные исправления; 
документ не исполнен карандашом; 
5) регистрирует заявление в соответствии с установленными правилами делопроизводства в Журнале регистрации заявлений, проставляет на заявлении штамп с указанием даты и номера регистрации. 
3.2.4. По желанию заявителя заявление может быть представлено в двух экземплярах, один из которых возвращается заявителю с отметкой сотрудника, ответственного за прием и регистрацию документов заявителя, о приеме заявления. 
3.2.5. В случае поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги по почте, либо по электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью, действия, предусмотренные подпунктами 2, 3 пункта 3.2.3 настоящего административного регламента сотрудником, ответственным за прием и регистрацию документов заявителя, не осуществляются. 
3.2.6. Сотрудник формирует результат административной процедуры по приему документов и в день регистрации заявления передает его руководителю образовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу. 
3.2.7. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 2 рабочих дня. 
3.3. Рассмотрение заявления. 
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в образовательную организацию, предоставляющую муниципальную услугу, зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
3.3.2. Руководитель образовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу, в течение одного рабочего дня рассматривает заявление, накладывает соответствующую резолюцию и передает документы сотруднику, ответственному за подготовку ответа на заявление. 
3.3.3. Сотрудник, ответственный за подготовку ответа на заявление:
устанавливает предмет обращения заявителя; 
определяет, относится ли запрашиваемая заявителем информация к предоставлению информации о муниципальной услуге; 
определяет, содержит ли заявление нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи. 
3.3.4. При отсутствии предусмотренных пунктом 2.8 настоящего административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги сотрудник, ответственный за подготовку ответа на заявление, готовит в двух экземплярах проект письма, содержащего запрашиваемую информацию.
3.3.5. При наличии предусмотренных пунктом 2.8 настоящего административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги сотрудник, ответственный за подготовку ответа на заявление, готовит в двух экземплярах проект письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении запрашиваемой информации. 
3.3.6. Сотрудник, ответственный за подготовку ответа на заявление, передает подготовленный в соответствии с пунктом 3.3.4 либо пунктом 3.3.5 настоящего административного регламента проект письма руководителю образовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу.
3.3.7. Руководитель образовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу, рассматривает письмо, подготовленное в соответствии с пунктом 3.3.4 либо пунктом 3.3.5 административного регламента. 
3.3.8. Результатом административной процедуры является принятие решения руководителем образовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу, о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении путем подписания письма, предусмотренного пунктом 3.3.4 либо пунктом 3.3.5 настоящего административного регламента, передача письма сотруднику, ответственному за прием и регистрацию документов для направления заявителю. 
3.3.9. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 10 рабочих дней. 
3.4. Предоставление информации в соответствии с запросом, либо мотивированный отказ об оказании муниципальной услуги. 
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение сотрудником, ответственным за прием и регистрацию документов, подписанного руководителем образовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу, письма, предусмотренного пунктом 3.3.4 либо пунктом 3.3.5 настоящего административного регламента. 
3.4.2. При получении письма, содержащего запрашиваемую информацию либо письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении запрашиваемой информации, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов: 
1) регистрирует соответствующее письмо; 
2) не позднее дня, следующего за днем принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги) уведомляет заявителя о принятом решении лично (в случае личного обращения заявителя в образовательную организацию), по почте, по телефону или электронной почте. 
3.4.3. Результатом административной процедуры является выдача (направление по почте, по электронной почте) заявителю сотрудником образовательной организации письма, содержащего запрашиваемую информацию или письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении запрашиваемой информации. 
3.4.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня. 
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги осуществляет руководитель организации. 
4.2. Специалист несет персональную ответственность за: 
прием, регистрацию, рассмотрение заявления; 
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
за оформление и выдачу результата предоставления муниципальной услуги. 
Персональная ответственность специалистов образовательных организаций закрепляется распорядительным актом руководителя организации и должностной инструкцией. 
4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется руководителем Управления по делам образования и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов. 
Проверки могут быть: 
плановыми (не реже одного раза в год); 
внеплановыми по конкретному обращению граждан. 
Результаты проведенных проверок оформляются в течение 5 дней со дня проведенной проверки документально для принятия соответствующих мер.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельной административной процедуры. 
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4.4. Контроль исполнения услуги может осуществляться заявителем путем получения устной и письменной информации о выполнении административных процедур, также заявитель вправе направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги. 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействий) органа или должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном и судебном порядке. 
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования:
5.2.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 
5.2.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
5.2.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 
5.2.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 
5.2.5. 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 
5.2.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 
5.2.7. Отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений. 
5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы. 
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы, либо их копии. 
5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу: 
в администрацию Троицкого муниципального района: 
на имя главы администрации Троицкого муниципального района по адресу: 457100, Челябинская область, город Троицк, ул. Гагарина, д. 49; 

на имя начальника Управления по делам образования по адресу: 457100, Челябинская область, город Троицк, ул. 30 лет ВЛКСМ, д. 12; 

адрес официального сайта: http://www.ruotroi.ucoz.ru; 

адрес электронной почты: ruo74@mail.ru; 

на имя руководителя общеобразовательной организации (приложение 1). 
5.3.2. В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, 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; 
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
Требования, предъявляемые к жалобе в электронном виде, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме. 
5.4. Прием и рассмотрение обращений заявителей осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и административным регламентом и не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 
5.5. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены Управлением по делам образования, образовательной организацией либо администрацией Троицкого муниципального района в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается либо решение о признании жалобы обоснованной полностью либо в ее части и определении мер, которые должны быть приняты в целях устранения допущенных нарушений, а также привлечения виновных должностных лиц к ответственности, либо отказ в удовлетворении жалобы заявителя. 
5.7. Администрация Троицкого муниципального района либо Управление по делам образования, образовательная организация, рассмотревшие жалобу, не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.5. настоящего административного регламента, направляют заявителю в письменной форме, а по желанию заявителя в электронной форме, мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронном виде). 
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п.5.3.1. административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
5.9. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве. 
VI. Заключительные положения
По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.
ПРИЛОЖЕНИЕ 1

Список образовательных организаций, подведомственных Управлению по делам образования администрации Троицкого муниципального района
	№
	Наименование образовательного учреждения, 
адрес электронной почты
	Юридический адрес учреждения (совпадает с фактическим)
	Телефон ОУ

	1
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждения «Бобровская средняя общеобразовательная школа»

rrrr1305@mail.ru
	457134, Челябинская область, Троицкий район, с. Бобровка, IV  квартал, 1А
	62-4-96

	2
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Белозерская средняя общеобразовательная школа»

moubelozer@mail.ru
	457132, Челябинская область, Троицкий район, с. Белозеры, 
ул. Центральная, 28
	41-2-22

	3
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Берлинская средняя общеобразовательная школа»

berlin_school@mail.ru
	457130, Челябинская область, Троицкий район, с. Берлин, 
ул. Школьная, 27
	69-6-66

	4
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Дробышевская средняя общеобразовательная школа»

drobishevo@mail.ru
	457143, Челябинская область, Троицкий район, с. Дробышево, 
ул. Школьная, 1
	43-1-43

	5
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Каменнореченская средняя общеобразовательная школа»

kamrech_school@mail.ru
	457138, Челябинская область, Троицкий район, п. Каменная Речка, ул. Школьная, 7
	61-5-94



	6
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Карсинская средняя общеобразовательная школа»

karsi_sosh@mail.ru
	457146, Челябинская область, Троицкий район, с. Карсы, 
ул. Восточная,81
	41-1-69

	7
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Ключевская средняя общеобразовательная школа»

kluch_scholl@mail.ru
	457136, Челябинская область, Троицкий район, с. Ключевка, 
ул. Школьная, 11
	61-0-35

	8
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Клястицкая средняя общеобразовательная школа»

klyast_school@mail.ru
	457144, Челябинская область, Троицкий район, с. Клястицкое, 
ул. Школьная, 14
	60-3-10

	9
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Нижнесанарская средняя общеобразовательная школа»

nsanarka_school@mail.ru
	457120, Челябинская область, Троицкий район, с. Нижняя Санарка, ул. Больничная, 25
	46-4-30

	10
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Новомирская средняя общеобразовательная школа»

NovMir@yandex.ru
	457141, Челябинская область, Троицкий район, п. Новый Мир, ул. Южная, 19
	41-6-25

	11
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Песчановская средняя общеобразовательная школа»

peschankaSoch@yandex.ru
	457131, Челябинская область, Троицкий район, с. Песчаное, 
ул. Советская, 2
	63-1-72 

63-1-44 

	12
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Родниковская средняя общеобразовательная школа»

rodniki.shkola@mail.ru
	457121, Челябинская область, Троицкий район, п. Родники, 
ул. Просвещения, 2А
	64-2-32

	13
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Скалистская средняя общеобразовательная школа им. И.Есина»
skalistskaia@yandex.ru
	457124, Челябинская область, Троицкий район, п. Скалистый, 
ул. Школьная, 11
	49-1-30

49-1-39

	14
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Целинная средняя общеобразовательная школа»

celinnajsosh@mail.ru
	457122, Челябинская область, Троицкий район, п.Целинный,
 ул. Садовая, 19
	65-2-89

	15
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Чернореченская средняя общеобразовательная школа»

chrech_school@mail.ru
	457125, Челябинская область, Троицкий район, п. Черноречье, 
ул. Мира, 3
	68-3-38



	16
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Шантаринская средняя общеобразовательная школа»

schantarino01@mail.ru
	457137, Челябинская область, Троицкий район, п. Шантарино, 
ул. Школьная, 1
	61-3-42

	17
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Яснополянская средняя общеобразовательная школа»

yaspol017@mail.ru
	457145. Челябинская область, Троицкий район, п. Ясные Поляны, ул. Школьная, 2
	42-4-01

	18
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Кадомцевская основная общеобразовательная школа»

kadomka@mail.ru
	457118, Челябинская область, Троицкий район, с. Кадымцево, 
ул. Рабочая, 12
	41-1-24

	19
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Каменносанарская основная общеобразовательная школа»

kamsanarka@mail.ru
	457121, Челябинская область, Троицкий район, п. Каменная Санарка, ул. Школьная, 9А
	8-902-618-75-54

	20
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Кварцитная основная общеобразовательная школа»

Kwarcitnaya@mail.ru
	457135, Челябинская область, Троицкий район, п. Кварцитный, ул. Собко, 22
	7-18-90

	21
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Кособродская основная общеобразовательная школа»

kosobrodka@mail.ru
	457118, Челябинская область, Троицкий район, с. Кособродка,
ул. Красногвардейская, 23
	8-902-897-62-57

7-86-20

	22
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Кумысненская основная общеобразовательная школа»

golomidovanf@mail.ru
	457118, Челябинская область, Троицкий район, п. Кумысное, 
ул. Кольцевая, 6А
	7-19-10

	23
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Морозкинская основная общеобразовательная школа»

morozkinosch@mail.ru
	457118, Челябинская область, Троицкий район, с. Морозкино, 
ул. Школьная, 47
	60-2-47

	24
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение для детей дошкольного и школьного возраста «Белокаменская начальная школа-детский сад»

belokamenkans@mail.ru
	457118, п. Белокаменка, 
ул. Лассаля, 36
	8-902-867-72-85

	25
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Белозерский детский сад»
izviekova68@mail.ru
	457132, Челябинская область, Троицкий район, с. Белозеры, 
ул. Центральная, 22
	63-41-2-67

	26
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Белоключевский детский сад»
ms19650220@mail.ru
	457114, Челябинская область, Троицкий район, с. Белоключевка, 

ул. Мира, 2
	89080530356

	27
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Бобровский детский сад "Колосок" с приоритетным осуществлением художественно-эстетического направления развития воспитанников 2-категории»
kolosok-sadik2015@mail.ru
	457134, Челябинская область, Троицкий район, с. Бобровка, 

ул. Механическая 27
	62-5-95

	28
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Бобровский детский сад "Полянка" комбинированного вида»
mkdou-polianka@mail.ru
	457134, Челябинская область, Троицкий район, с. Бобровка, 

ул. Школьная, 2
	63-62-4-34

	29
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Дробышевский детский сад»
alsad1958@yandex.ru
	457143, Челябинская область, Троицкий район, с. Дробышево, 
ул. Советская, 51
	63-43-1-36

	30
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Карсинский детский сад»
"karsinskiidetsad2010@mail.ru"
	457146, Челябинская область, Троицкий район, с. Карсы, 

ул. Октябрьская, 42
	63-41-1-72

	31
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Кварцитный детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением интеллектуального направления развития воспитанников второй категории»
kvartsitnyy.detskiysad@mail.ru
	457135, Челябинская область, Троицкий район, п. Кварцитный, ул. Собко, 20
	63-7-14-78

	32
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Ключевский детский сад»
bakaykinat@mail.ru
	457136, Челябинская область, Троицкий район, с. Ключевка, 
ул. Школьная, 24
	63-61-1-49

	33
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Клястицкий детский сад»
solodianka-sadik@mail.ru
	457144, Челябинская область, Троицкий район, с. Клястицкое, ул. Ильинская, 40а
	63-60-3-41

	34
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Кумысненский детский сад»
sadykova_oksana@list.ru
	457144, Челябинская область, Троицкий район, с. Кумысное, 
ул. Кольцевая, 7а
	89517939603

	35
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Лагерный детский сад»
lagernoe.gordeeva@yandex.ru
	457118, Челябинская область, Троицкий район, с. Лагерное,

 ул. Боровая,15
	89514366292

	36
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Нижнесанарский детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением физического направления воспитанников»
nsanarka54@mail.ru
	457120, Челябинская область, Троицкий район, с. Нижняя Санарка, ул. Новая, 24
	63 46-4-65

	37
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Осиповский детский сад»
natalya-poletaeva.76@mail.ru
	457118, Челябинская область, Троицкий район, с. Осиповка, 

ул. Степная, 5-1
	89507292020

	38
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Плодовый детский сад»
plodovyds@yandex.ru
	457118, Челябинская область, Троицкий район, п. Плодовый, 
ул. Набережная, 3а
	63-42-6-93

	39
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Родниковский детский сад»
rodniki.detsad@yandex.ru
	457121, Челябинская область, Троицкий район, п. Родники, 

ул. Лесная, 1
	63-68-3-36

	40
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Скалистский детский сад»
skalsad@yandex.ru
	457124, Челябинская область, Троицкий район, с. Скалистое, 
ул. Победы, 9
	63-49-2-66

	41
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Целинный детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением художественно-эстетического направления развития воспитанников 2- категории»
celinsad@mail.ru
	457122, Челябинская область, Троицкий район, п. Целинный, 
ул. Садовая, 19
	63-65-1-11

	42
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Яснополянский детский сад»
mdou.2011@mail.ru
	457105, Челябинская обл., Троицкий район, с. Ясные Поляны, 

ул. Ленина 45
	63-42-3-39

	43
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская юношеская спортивная школа» 

sport7400@mail.ru
	457144, Челябинская область, Троицкий район, с. Клястицкое, 
ул. Школьная, 14
	60-4-00

	44
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр Детского Творчества»  
moydodcdt@mail.ru                                           
	457134, Челябинская область, Троицкий район, с. Бобровка, 
ул. Культуры, 1
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ПРИЛОЖЕНИЕ  2 
Заявление о предоставлении информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках
Директору ________________________________

(наименование образовательного учреждения) _________________________________________

_________________________________________

(Ф.И.О. заявителя полностью)

проживающего(ей) по адресу: 

                                   ______________________________ 
Паспорт серия _______ №______________ 
Выдан__________________________ ____________________________________ 

Заявление
Прошу предоставить _______(перечень запрашиваемых сведений) ____________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________
 « ____» __________________ 20__ года (дата подачи заявления) ______________________/____________________________________________/ (подпись получателя)                              (Ф.И.О. полностью) 
ПРИЛОЖЕНИЕ 3  
БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги












Индивидуальное информирование заявителей об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках





Информирование заявителей при личном обращении граждан к должностному лицу








Направление письменного обращения








Почтовым отправлением





Лично





Электронной почтой








Прием и регистрация письменного обращения (ежедневно, в соответствии с графиком работы образовательного учреждения)





Рассмотрение письменного обращения, подготовка и регистрация ответа гражданину, направившему обращение





Отправка ответа заявителю путем почтовых отправлений либо электронной почтой











