
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ АНДРОПОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

27 февраля 2017 г. с. Курсавка № 63

Об утверждении административного регламента предоставления муници­
пальной услуги «Предоставление информации об образовательных програм­
мах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дис­
циплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210- 
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных ус­
луг», Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образо­
вании в Российской Федерации», Федеральным законом от 01 декабря 2014 г. 
№ 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Рос­
сийской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ра­
тификацией Конвенции о правах инвалидов», постановлением Правительства 
Российской Федерации от 26 марта 2016 года № 236 «О требованиях к пре­
доставлению в электронной форме государственных и муниципальных ус­
луг», руководствуясь постановлением администрации Андроповского муни­
ципального района Ставропольского края от 28 июля 2014 г. № 404 «Об ут­
верждении Порядка разработки и утверждения административных регламен­
тов предоставления муниципальных услуг. Порядка разработки и утвержде­
ния административных регламентов исполнения муниципальных контроль­
ных функций и Порядка проведения экспертизы проектов административных 
регламентов предоставления муниципальных услуг, исполнения муници­
пальных контрольных функций», постановлением администрации Андропов­
ского муниципального района Ставропольского края от 06 декабря 2016 г. 
№ 390 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых 
отраслевыми (функциональными) органами администрации Андроповского 
муниципального района Ставропольского края и Перечня контрольных 
функций, исполняемых отраслевыми (функциональными) органами админи­
страции Андроповского муниципального района Ставропольского края и в 
целях совершенствования работы по предоставлению муниципальных услуг, 
администрация Андроповского муниципального района Ставропольского 
края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставле­
ния муниципальной услуги «Предоставление информации об образователь­
ных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, 
предметов, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графи­
ках».

2. Признать утратившим силу постановление администрации Андро­
повского муниципального района Ставропольского края от 29 февраля 
2012 г. № 96 «Об утверждении административного регламента услуги «Пре­
доставление информации об образовательных профаммах и учебных планах, 
рабочих профаммах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), го­
довых календарных учебных фафиках»?

3. Конфоль за выполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя главы администрации Андроповского муниципального района 
Ставропольского края Фролову Л.Н.

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального 
опубликования(обнародования).

Глава
Андроповского муниципального района
Ставропольского края  ̂ ' Н.А. Бобрышева

U л ^
" . у'

, / ^ / j  ■/? 

0 / 0 1  / J



-,ч- с к о
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 
Андроповского муниципального района 

Ставропольского края 
от 27 февраля 2017 г. № 63

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об 
образовательных профаммах и учебных планах, рабочих профаммах 

учебных курсов, предметов, дисциплинах (модулях), годовых 
календарных учебных фафиках»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования админисфативного регламента
1.1.1. Админисфативный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление информации об образовательных профаммах и 
учебных планах, рабочих профаммах учебных курсов, предметов, дисцип­
линах (модулях), годовых календарных учебных фафиках» (далее -  Регла­
мент, услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и дос­
тупности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участ­
ников отношений, возникающих при предоставлении услуги и определяет 
сроки и последовательность действий (админисфативных процедур) муни­
ципальных общеобразовательных организаций (далее - МОО) при осуществ­
лении полномочий по предоставлению данной услуги.

1.2. Круг заявителей
1.2.1. Получателями муниципальной услуги являются:
родители (законные представители) несовершеннолетних обучающихся 

муниципальных общеобразовательных организаций.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муници­

пальной услуги
1.3.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется:
в муниципальных общеобразовательных организациях;
с использованием средств телефонной связи;
с использованием элекфонной почты в МОО;
посредством размещения в информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет»: на официальном сайте отдела образования http://
www.androp-rono.ru; в государственной информационной системе Ставро­
польского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функ­
ций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти 
Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных 
образований Ставропольского края» http://www.gosuslugi26.ru/ (далее -  ре­
гиональный портал), на Едином портале государственных и муниципальных 
услуг;.

посредством размещения информации на информационных стендах в 
местах предоставления муниципальной услуги;

посредством публикации в средствах массовой информации; 
через организацию работы телефона «горячей линии» (86556) 62291, в 

рабочие дни с 08.00 до 17.00.
При изменении информации, регулирующей предоставление муници­

пальной услуги, осуществляется ее периодическое обновление.
1.3.2. Информация об услуге, порядке ее оказания предоставляется зая­

вителям на безвозмездной основе.
1.3.3. Индивидуальное устное информирование осуществляется руко­

водителями МОО при обращении заявителей за информацией лично или по 
телефону.

Г рафик работы МОО, фафик личного приема заявителей размещается 
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальных 
сайтах и на информационных стендах МОО.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий 
его личность.

1.3.4. Руководители принимают все необходимые меры для предостав­
ления заявителю полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в 
том числе с привлечением других работников.

1.3.5. Обращение может направляться: 
факсом по телефонному номеру МОО;
посредством письменного обращения с доставкой по почте или курье­

ром, направляемое по почтовому адресу МОО, и в электронной форме через 
сайт или по адресу элекфонной почты МОО. ,

1.3.6. Для получения информации о порядке предоставления муници­
пальной услуги (далее - информация) граждане могут обратиться непосред­
ственно в отдел образования по адресу: 357070, Ставропольский край, Анд- 
роповский район, с. Курсавка, ул. Красная, 36, кабинет 202.

Г рафик работы отдела образования: 
понедельник - пятница с 08-00 до 17-00;
перерыв с 12-00 до 13-00; суббота, воскресенье - выходные дни; 
контактный телефон для справок: (86556) 62291, 62295.
1.3.7. Основными требованиями к информированию граждан о порядке 

предоставления муниципальной услуги (далее - информирование) являются:
достоверность предоставляемой информации; 
четкость изложения информации; 
полнота предоставления информации; 
удобство и доступность получения информации; 
оперативность предоставления информации.
1.3.8. Информирование осуществляется в виде индивидуального или 

публичного информирования заявителей; в форме устного или письменного 
информирования.

1.3.9. Публичное информирование заявителей проводится путем раз­
мещения информации на официальных сайтах, на информационных стендах 
МОО.

1.3.10. При информировании (лично или по телефону) работник МОО,

http://www.androp-rono.ru
http://www.gosuslugi26.ru/


осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен назвать 
свою фамилию, имя, отчество, должность и наименование МОО и предло­
жить гражданину представиться и изложить суть вопроса, а затем в вежливой 
форме дать подробный ответ на заданный вопрос.

Работник МОО, осуществляющий информирование, должен принять 
все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на 
вопрос, поставленный в обращении заявителя.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное вре­
мя, работник МОО, осуществляющий индивидуальное устное информирова­
ние, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией 
в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время.

На индивидуальное устное информирование (лично или по телефону) 
каждого заявителя работник МОО, осуществляющий индивидуальное устное 
информирование, вьщеляет не более 15 минут.

1.3.11. Индивидуальное письменное информирование заявителей осу­
ществляется путем направления заявителю ответа в письменной форме по 
почтовому адресу, указанному в обращении заявителя, или в электронной 
форме по адресу электронной почты, указанному в обращении заявителя в 
срок не превышающий 10 дней со дня регистрации.

1.3.12. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной

услуги;
времени приёма и выдачи документов;
срока предоставления муниципальной услуги;
порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществ­

ляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
1.3.13. Почтовый адрес, адрес электронной почты, телефоны, адреса 

Официальных сайтов муниципальных общеобразовательных организаций 
указаны в Приложении 1 к настоящему регламенту.

Сведения о фафике (режиме) работы муниципальных общеобразова­
тельных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услу­
ги, размещаются на стендах (вывесках) при входе в помещения муниципаль­
ных общеобразовательных организаций.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Предоставление информации об образовательных программах и учеб­

ных планах, рабочих профаммах учебных курсов, предметов, дисциплин 
(модулей), годовых календарных учебных фафиках.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными обще­

образовательными организациями, в отношении которых отдел образования 
осуществляет функции и полномочия Учредителя.

2.2.2. Для предоставления муниципальной услуги от заявителя не ф е - 
буется обращение в иные органы и организации.

2.2.3. В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
МОО не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 
согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связан­
ных с обращением в иные органы и организации, участвующие в предостав­
лении муниципальной услуги, за исключением получения услуг, включенных 
в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальных услуг, утверждаемый решением совета Анд­
роповского муниципального района Ставропольского края.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является вы­

дача (направление) заявителю письма, содержащего информацию об образо­
вательных профаммах и учебных планах, рабочих профаммах учебных кур­
сов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных фафи­
ках, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не 

должен превышать 10 дней со дня регистрации письменного обращения.
2.4.2. Срок вьщачи (направления) результата предоставления услуги 

составляет 1 день.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отноше­

ния, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии 

со следующими нормативными актами:
Конституция Российской Федерации («Российская газета», 1993 г., 

№ 237, Собрание законодательства Российской Федерации, 2009 г., № 1, ст. 
1, ст. 2);

Закон Российской Федерации от 24 июля 1998 г. № 124-ФЗ «Об основ­
ных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (Собрание законода­
тельства Российской Федерации 03.08.1998 г., № 31, ст. 3802; «Российская 
газета» № 147, 05.08.1998 г.);

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных 
данных» («Российская газета», 29 июля 2006 г., № 165);

Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации пре­
доставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федераль­
ный закон) («Российская газета», № 168,30.07.2010);

Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации» («Российская газета» от 31 декабря 2012 г. № 303, 
Собрание законодательства Российской Федерации от 31 декабря 2012 г. № 
53 (часть I) ст. 7598);

приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 
30 августа 2013 г. № 1015 «Об утверждении Порядка организации и осущест­
вления образовательной деятельности по основным общеобразовательным 
профаммам начального общего, основного общего и среднего общего обра­
зования» («Российская газета», № 232, 16.10.2013);



\ )

распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 
2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных госу­
дарственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» 
(«Российская газета», № 247, 23.12.2009);

распоряжение Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 г. № 
729-р «Об утверждении Перечня услуг, оказываемых государственными и 
муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых раз­
мещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (за­
каз), подлежащих включению в реестры государственных или муниципаль­
ных услуг и предоставляемых в электронной форме» («Российская газета», № 
93,29.04.2011);

Закон Ставропольского края от 30.07.2013 г. № 72-кз «Об образовании» 
(«Ставропольская Правда» от 2 августа 2013 г. № 213-214 (26075-26076), 
официальный информационный интернет-портал органов государственной 
власти Ставропольского края www.stavregion.ru);

иные правовые акты Российской Федерации, Ставропольского края, 
Андроповского муниципального района, регламентирующие правоотноше­
ния в сфере организации предоставления муниципальной услуги;

Устав Андроповского муниципального района Ставропольского края; 
Уставы МОО; 
настоящий Регламент.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответст­

вии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для пре­
доставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявите­
лем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, 
порядок их предоставления

2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

заявление о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с 
формой согласно приложению 2 к настоящему Регламенту в единственном 
экземпляре-подлиннике;

документ удостоверяющий личность.
Образец заполнения заявления представлен в приложении 3 к настоя­

щему Регламенту.
2.6.2. При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги в 

МОО, в случае если заявителем является законный представитель лица, ука­
занного в заявлении о предоставлении муниципальной услуги, предоставля­
ются следующие документы:

заявление о предоставлении муниципальной услуги; 
паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удо­

стоверяющий личность лица, указанного в заявлении о предоставлении му­
ниципальной услуги;

документ, подтверждающий право заявителя представлять интересы 
лица, указанного в заявлении о предоставлении муниципальной услуги;

паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удо­
стоверяющий личность заявителя.

2.6.3. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требо­
вать от заявителя:

предоставления документов и информации или осуществления дейст­
вий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма­
тивными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в 
связи с предоставлением муниципальной услуги;

предоставления документов и информации, которые находятся в рас­
поряжении иных органов и организаций, участвующих в предоставлении му­
ниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 ста­
тьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государствен­
ных или муниципальных услуг».

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку­
ментов, необходимых для предоставления услуги

Оснований для отказа в приеме заявления и необходимых для предос­
тавления услуги документов законодательством Российской Федерации не 
предусмотрено.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или от­
каза в предоставлении услуги

Приостановление предоставления муниципальной услуги действую­
щим законодательством не предусмотрено.

Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в 
случаях выявления в предоставляемых документах недостоверной, искажен­
ной или неполной информации.

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), вы­
даваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоства- 
лении муниципальной услуги.

Услуг, необходимых и обязательных для предоставлвения муници­
пальной услуги, не предусмотрено.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предос­
тавления услуги

Максимальный срок ожидания в очереди заявителя либо его предста­
вителя при получении консультаций по вопросам предоставления муници­
пальной услуги, при подаче заявления о предоставлении муниципальной ус­
луги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не 
должен составлять более 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
услуги, в том числе в электронной форме

Запрос заявителя о предоставлении услуги подлежит обязательной ре­
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гистрации в журнале регистрации входящих документов; при непосредст­
венном обращении в день подачи запроса, при почтовом отправлении - не 
позднее дня, следующего за днем поступления почтового отправления, при 
поступлении в электронном виде - в день поступления запроса в электронном 
виде.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муници­
пальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и 
оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о поряд­
ке предоставления муниципальной услуги, том числе к обеспечению дос­
тупности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодатель­
ством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

Прием заявителей осуществляется в помещениях МОО работниками, 
ответственными за предоставление муниципальной услуги. Места предос­
тавления услуги должны отвечать следующим требованиям:

На входе в здание в удобном для обозрения месте размещается вывес­
ка, содержащая информацию о режиме работы отдела образования или МОО.

Вход в помещение, предназначенное для предоставления муниципаль­
ной услуги, помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 
должны соответствовать установленным законодательством Российской Фе­
дерации и законодательством Ставропольского края требованиям обеспече­
ния комфортными условиями, в том числе обеспечения возможности реали­
зации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья на 
получение по их заявлениям муниципальной услуги.

Центральный вход в здание должен быть оборудован пандусом, удоб­
ным для въезда в здание инвалидных кресел-колясок или кнопкой вызова 
персонала.

Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов 
социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых 
услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавливается 
нормами Федерального закона от 01 декабря 2014 года № 419-ФЗ «О внесе­
нии изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по 
вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции 
о правах инвалидов», а также принятыми в соответствии с ним иными нор­
мативными правовыми актами.

На двери рабочего кабинета руководителя отдела образования, дирек­
тора МОО размещается информационная табличка, содержащая фамилию, 
имя, отчество, должность, график работы, в том числе график личного прие­
ма.

Для ожидания, приема заявителей и заполнения ими заявлений о пре­
доставлении услуги в помещениях отводятся места, оборудованные столом и 
стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки 
и возможностей для их размещения в помещении. На столе должны нахо­
диться писчая бумага и канцелярские принадлежности.

Рабочие места специалистов, ответственных за предоставление услуги, 
оборудуются:

рабочими столами и стульями, компьютером с доступом к информаци­
онным системам;

средствами связи, оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном 
объеме предоставлять муниципальную услугу.

В помещениях места информирования посетителей о предоставлении 
услуги оборудуются информационными стендами. Информационные стенды 
располагаются на уровне человеческого роста, должны быть функциональны 
и могут быть оборудованы карманами формата А4 для размещения в них ин­
формационных листков.

Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпы­
вающую информацию об услуге:

выписку из текста настоящего Регламента;
почтовый адрес и адрес электронной почты МОО, адрес официального 

сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
фамилии, имена, отчества и контактные телефоны (при наличии) спе­

циалистов, ответственных за предоставление услуги, график работы, в том 
числе график личного приема руководителей;

перечень документов, которые заявитель должен представить для по­
лучения информации;

образец заполнения заявления о предоставлении услуги; 
перечень оснований для отказа в предоставлении услуги.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
К показателям доступности и качества муниципальной услуги относят­

ся:
2.14.1 Своевременность (Св): •
Св=Кср/Кзаяв X 100%, где
Кср -  количество заявлений на предоставление муниципальной услуги, 

рассмотренные в сроки, установленные настоящим Административным рег­
ламентом;

Кзаяв -  количество заявителей.
2.14.2. Доступность (Дос):
Дос= Дэл+Динф, где
Дэл -  возможность подачи документов, необходимых для предоставле­

ния муниципальной услуги, в электронном виде:
Дэл=35% при наличии возможности подачи документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде;
Дэл=0% при отсутствии возможности подачи документов, необходи­

мых при предоставлении муниципальной услуги, в электронном виде;
Динф -  доступность информации о порядке предоставления муници­

пальной услуги:
Динф=65%, если информация о порядке предоставления муниципаль­

ной услуги размещена с использованием информационно-телекоммуни­
кационной сети «Интернет» (40%), на информационных стендах (20%) и есть 
доступный для заявителей раздаточный материал (5%);

Динф=0%, если для получения информации о порядке предоставления
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муниципальной услуги необходимо пользоваться другими способами полу­
чения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том 
числе самостоятельно изучать нормативные правовые акты;

2.14.3. Удовлетворенность (Уд): '
Уд=100%-Кобж/Кзаяв х 100%, где
Кобж -  количество обжалований при предоставлении муниципальной 

услуги;
Кзаяв -  количество заявителей.
2.15. Иные требования в том числе учитывающие особенности предос­

тавления муниципальной услуги в электронной форме
2.15.1. Информация о муниципальной услуге, а также форма заявления 

(заявки) в электронном виде размещаются в информационно-телеком­
муникационной сети «Интернет» на официальном сайте Андроповского 
муниципального района. Портале государственных и муниципальных услуг 
Ставропольского края, на Едином портале государственных и муниципаль­
ных услуг.

2.15.2. В электронной форме с использованием федеральной информа­
ционной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)», а также посредством регионального портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) осуществляются следующие администра­
тивные действия:

предоставление в установленном порядке информации заявителю и 
обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге;

предоставление доступа к бланку запроса (заявления) обеспечение воз­
можности его скачивания и заполнения в электронном виде;

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной ус­
луги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе

особенности выполнения административных процедур (действий) 
в электронной форме

3.1. Последовательность административных процедур (действий), осу­
ществляемых при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следую­
щие административные процедуры:

прием и регистрация заявления на предоставление муниципальной ус­
луги;

рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги;
информирование заявителя о результате предоставления муниципаль­

ной
3.1.2. Последовательность административных процедур (действий), 

выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, изложена в блок- 
схеме согласно приложению 4 к настоящему регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления на предоставление муниципальной

услуги
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является 

обращение заявителя.
Запрос (заявление) может быть представлен одним из следующих спо­

собов:
лично;
по почте;
по электронной почте.
3.2.2. Регистрация заявления осуществляется работником муниципаль­

ной общеобразовательной организации, ответственным за регистрацию по­
ступающей информации, в соответствующем журнале в день его представле­
ния (получения) с присвоением регистрационного номера и указанием даты 
поступления. В случае поступления заявления в электронном виде регистра­
ция осуществляется в аналогичном порядке.

3.2.3. Время выполнения административных действий составляет 15 
минут.

3.2.4. Результатом административной процедуры является прием долж­
ностным лицом, ответственным за прием документов, заявления на предос­
тавление муниципальной услуги и его регистрация.

3.2.5. Результат выполнения административной процедуры фиксирует­
ся должностным лицом, ответственным за прием документов, в журнале 
приема документов.

3.3. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 

регистрация заявления и передача работнику, ответстбенному за подготовку 
ответа заявителю.

3.3.2. После регистрации запроса (заявления) исполнитель готовит от­
вет, содержащий информацию по существу запроса.

3.3.3. Подготовленный ответ на запрос о предоставлении муниципаль­
ной услуги передается исполнителем на подписание руководителю муници­
пальной общеобразовательной организации (при поступлении заявления в 
МОО).

3.3.4. Общий максимальный срок подготовки ответа на запрос 
(заявление) о предоставлении муниципальной услуги составляет 8 календар­
ных дней.

3.3.5. Результатом административной процедуры является письменный 
ответ, подготовленный заявителю, подписанный руководителем муници­
пальной общеобразовательной организации (при поступлении заявления в 
МОО).

3.4. Информирование заявителя о результате муниципальной услуги
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление подписанного руководителем МОО ответа на запрос (заявление) 
о предоставлении муниципальной услуги исполнителю для регистрации и 
направления заявителю.

3.4.2. Ответ на запрос (заявление) регистрируется работником МОО,



ответственным за регистрацию исходящей информации, в соответствующем 
журнале в день его подписания с присвоением регистрационного номера и 
указанием даты. ^

3.4.3. Ответ о предоставлении муниципальной услуги передается лично 
заявителю, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении, на­
правляется в электронной форме по адресу электронной почты, указанному в 
обращении.

3.4.4. В случае личного обращения заявителя или его доверенного лица 
ответ выдается ему на руки. Получатель расписывается на копии ответа, ука­
зывая дату его получения.

3.4.5. Срок исполнения административной процедуры 1 день.
3.4.6. Результатом административной процедуры является выдача (на­

правление) ответа заявителю.
3.4.7. Предоставление муниципальной услуги считается законченным, 

после выдачи (направления) ответа на запрос (заявление).
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4. Формы контроля за исполнением Регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и ис­

полнением ответственными должностными лицами положений Регламента и 
иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных 
правовых актов Ставропольского края и муниципальных правовых актов Ан­
дроповского муниципального района устанавливающих требования к пре­
доставлению муниципальной услуги, а также принятием ими рещений

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности дейст­
вий, определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, принятием рещений сотрудниками МОО, соблюде­
нием требований действующих нормативно - правовых актов осуществляется 
руководителем муниципальной общеобразовательной организации.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том 
числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления 
муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципаль­
ной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение 
нарущений прав заявителей, рассмотрение, принятие рещений и подготовку 
ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на рещения и дейст­
вия (бездействия) работников МОО и других должностных лиц, ответствен­
ных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной 
услуги осуществляются на основании распоряжений администрации.

4.2.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые 
проверки осуществляются на основании плана-графика проведения проверок, 
не реже одного раза в 3 года. Внеплановая проверка может проводиться по 
конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц.

4.2.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с

предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или от­
дельные вопросы (тематические проверки). Для проведения проверки полно­
ты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, 
в состав которой могут включаться представители отдела образования, обще­
ственных организаций.

4.2.5. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, 
в которой отмечаются недостатки и предложения по их устранению. Долж­
ностных лиц, в отнощении которых была проведена проверка, комиссия обя­
зана ознакомить с результатами её деятельности в течение трех рабочих 
дней.

4.2.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нару­
щений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответ­
ственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2.7. Контроль за рассмотрением своих заявлений могут осуществлять 
заявители на основании полученной информации по телефону в отделе обра­
зования.

4.3. Ответственность должностных лиц за рещения и действия (бездей­
ствие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муници­
пальной услуги

4.3.1. Должностные лица МОО, ответственные за предоставление му­
ниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение 
сроков предоставления муниципальной услуги и порядка предоставления 
муниципальной услуги в соответствии с должностными обязанностями.

4.3.2. МОО несут персональную ответственность за соблюдение сроков 
административных процедур, требований Регламента, правильность и свое­
временность оформления документов.

4.3.3. Ответственность должностных лиц за рещения, действия (бездей­
ствие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципаль­
ной услуги, закрепляются в должностных инструкциях в соответствии с тре­
бованиями законодательства Российской Федерации.

4.3.4. В случае выявления нарущений прав заявителей, к виновным 
должностным лицам МОО, ответственным за организацию работы по пре­
доставлению муниципальной услуги, осуществляется применение мер ответ­
ственности в порядке, установленном законодательством Российской Феде­
рации.

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

4.4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципаль­
ной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение 
нарущений прав граждан, их объединений и организаций, рассмотрение, 
принятие рещений и подготовку ответов на жалобы заявителей на рещения, 
действия (бездействие) должностных лиц ответственных за организацию ра­
боты по предоставлению муниципальной услуги.

4.4.2. Граждане, их объединения и организации могут осуществлять

12
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контроль за предоставлением муниципальной услуги в форме замечаний к 
качеству предоставления муниципальной услуги, а также предложений по 
улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

4.4.3. Предложения и замечания предоставляются непосредственно в 
отдел образования, МОО, либо с использованием средств телефонной и поч­
товой связи.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также должностных лиц, 
муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и 
(или) действие (бездействие) отдела образования, МОО, и (или) их должно­
стных лиц при предоставлении услуги.

Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) отдела 
образования, МОО, и (или) их должностных лиц при предоставлении услуги 
в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут яв­
ляться решения и действия (бездействие) отдела образования, МОО, и (или) 
их должностных лиц при предоставлении услуги.

Заявитель имеет право обратиться с жалобой, в том числе в следующих 
случаях:

нарушения сроков регистрации заявления заявителя о предоставлении 
услуги;

нарушения сроков предоставления услуги;
требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативны­

ми правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми ак­
тами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами для пре­
доставления услуги;

отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми ак­
тами для предоставления услуги, у заявителя;

отказа в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмот­
рены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми ак­
тами;

затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не преду­
смотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор­
мативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными пра­
вовыми актами;

отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления услуги документах либо нарушение установлен­
ного срока таких исправлений.
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5.3. Органы и должностные лица, которым может быть направлена жа­

лоба.
Заявители могут обжаловать решение, действие (бездействие):
Специалистов МОО -  руководителю МОО;
Специалистов отдела образования, руководителей МОО - руководите­

лю отдела образования;
Руководителя отдела образования -  главе (заместителю главы админи­

страции) Андроповского муниципального района.
5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием ин­

формационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: официального сайта 
отдела образования или Андроповского муниципального района Ставрополь­
ского края, единого портала государственных и муниципальных услуг, ре­
гионального портала государственных и муниципальных услуг, портала фе­
деральной государственной информационной системы, обеспечивающей 
процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (без­
действия), совершенных при предоставлении государственных и муници­
пальных услуг органами, предоставляющими государственные и муници­
пальные услуги, их должностными лицами, государственными и муници­
пальными служащими, а также может быть принята при личном приеме зая­
вителя.

Жалоба должна содержать:
наименование органа и должностного лица, решения и действия (без­

действие) которых обжалуются;
фамилию, имя  ̂ отчество (последнее -  при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя, номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 
электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен 
быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
услугу, либо муниципального служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтвер­
ждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным 
полномочиями по рассмотрению жалоб, в 15 дней со дня ее регистрации, а в 
случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправ­
лении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений -  в течение пяти рабочих дней со 
дня ее регистрации.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в 
случае, если возможность приостановления предусмотрена законодатель­
ством Российской Федерации

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.



дующих решений:
удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого реше­

ния, исправления допущенных органом, предоставляющим услугу, опечаток 
и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, воз­
врата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми ак­
тами, а также в иных формах;

отказ в удовлетворении жалобы.
5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 

жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия вышеуказанного реше­

ния, заявителю в письменной форме, либо по желанию заявителя в электрон­
ной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения 
жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или престу­
пления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жа­
лоб, направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры по адресу: 
Ставропольский край, с. Курсавка, ул. Почтовая, 11, о чем уведомляется зая­
витель.

к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации оо 
образовательных программах и учебных 

планах, рабочих программах учебных курсов, 
предметов, дисциплинах (модулях), годовых 

календарных учебных графиках»

СВЕДЕНИЯ

о муниципальных общеобразовательных организациях Андроповского 
муниципального района Ставропольского kjjbb, участвующих 

в предоставлении муниципальной услуги

№
п/п

Наименование орга­
низации

Адрес Телефон,
e-mail

Адреса ин­
тернет- 
сайтов

1 2 3 4 5
1. Муниципальное 357070, Ставро­ (86556) www.kursavk

бюджетное общеоб­ польский край. 6-22-96 aschool 1 .edus
разовательное учреж­ Андроповский androp_l@ ite.ru
дение «Средняя об­ район, с. Курсав­ mail.ru
щеобразовательная ка,
школа № 1 имени ул. Красная, 40
П.М.Стратийчука» .

2. Муниципальное 357071, Ставро­ (86556) www.androps
бюджетное общеоб­ польский край. 53-2-66 chool2.ru
разовательное учреж­ Андроповский androp_2@
дение «Средняя об­ район, ст. Воров- mail.ru
щеобразовательная сколесская.
школа № 2» ул. Почтовая, 60

3. Муниципальное ка­ 357073, Ставро­ (86556) http://sh3andr
зённое общеобразо­ польский край. 54-7-13 op.ru/
вательное учрежде­ Андроповский androp_3(g
ние «Средняя обще­ район, с. Красно­ mail.ru
образовательная ярское,
школа № 3 имени пер. Почтовый, 2
Ф.А. Зубалова»

4. Муниципальное ка­ 357072, Ставро­ (86556) www.kazinka
зённое общеобразо­ польский край. 55-3-86 4.edusite.ru
вательное учрежде­ Андроповский androp_4@
ние «Средняя обще­ район, с. Казинка, mail.ru
образовательная ул. Школьная, 34
школа № 4»

http://www.kursavk
http://www.androps
http://sh3andr
http://www.kazinka
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5. Муниципальное ка­
зённое общеобразо­
вательное учрежде­
ние «Средняя обще­
образовательная 
школа № 5»

6. Муниципальное ка­
зённое общеобразо­
вательное учрежде­
ние «Основная обще­
образовательная 
школа № 6»

7. Муниципальное ка­
зённое общеобразо­
вательное учрежде­
ние «Средняя обще­
образовательная 
школа № 7»

8. Муниципальное 
бюджетное общеоб­
разовательное учреж­
дение «Средняя об­
щеобразовательная 
школа № 8 имени 
И.В.Орехова»

9. Муниципальное ка­
зённое общеобразо­
вательное учрежде­
ние «Средняя обще­
образовательная 
школа № 9»

зённое общеобразо­
вательное учрежде­
ние «Средняя обще­
образовательная 
школа № 10»

357074, Ставро­
польский 

край, Андропов­
ский район, с. 
Водораздел, 

ул. Шоссейная, 
16

357069, Ставро­
польский край, 
Андроповский 

район, пос. Кас­
кадный, 

ул. Центральная, 
7 а

357076, Ставро­
польский край, 
Андроповский 

район, с. Янкуль, 
ул. Гагарина, 1

(86556)
56-1-95

androp_5@
mail.ru

(86556)
54-2-46

androp_6@
mail.ru

(86556)
58-2-85

androp_7@
mail.ru

www.vodoraz
delschool5.ed

usite.ru

www.kaskads
chool6.edusite

.ru

www.yankuls
chool.ru

11. Муниципальное 
бюджетное общеоб­
разовательное учреж­
дение «Средняя об­
щеобразовательная 
школа № 11 имени 
Ю.В. Андропова»

12. Муниципальное ка­
зённое общеобразо­
вательное учрежде­
ние «Средняя обще­
образовательная 
школа № 12»

13. Муниципальное 
бюджетное общеоб­
разовательное учреж­
дение «Средняя об­
щеобразовательная 
школа № 14 имени

357082, Ставро­
польский край, 
Андроповский 

район, с.Солуно- 
Дмитриевское, 

ул. Совхозная, 2

357086, Ставро­
польский край, 
Андроповский 

район, с. Курша- 
ва,

ул. Красная, 44 б

357070, Ставро­
польский край, 
Андроповский 

район, с. Курсав­
ка,

ул. Братская, 1

(86556) 
59-3-31 

androp_l 1 
@mail.ru

(86556)
57-3-33

androp_12
@mail.ru

(86556)
6-27-20

androp_14
@mail.ru

357083, Ставро­ (86556) www.school8 Ф.Г. Буклова»
польский край. 53-6-22 newyanku.uco .
Андроповский androp_8@ z.ru 14. Муниципальное ка- 357072, Ставро- (86556)
район, пос. Но­ mail.ru зённое общеобразо- польский край. 55-4-09

вый Янкуль, . вательное учрежде- Андроповский androp_15
ул. 19 съезда ние «Основная обще- район, с. Подгор- (gmail.ru

ВЛКСМ ■ образовательная ное.
школа № 15» ул. Цветочная, 26

357077, Ставро­ (86556) www.sh9andr
польский край. 55-1-71 op.ru
Андроповский androp_9@

район, с. Султан, mail.ru
ул. Ленина, 63

357085, Ставро­ (86556) www.shlOand
польский край. 57-1-88 rop.ru
Андроповский androp_10

район, с. Крым- (gmail.ru

www.shl land 
rop.ru

www.school-
kurshava.ru

http .//school 1 
4k.edusite.ru

www.shl 5and 
rop.myl.ru

гиреевское, 
ул. Строителей, 
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http://www.vodoraz
http://www.kaskads
http://www.yankuls
http://www.school8
http://www.sh9andr
http://www.shlOand
http://www.shl
http://www.shl


4
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации оо 

образовательных программах и учебных 
планах, рабочих программах учебных курсов, 
предметов, дисциплинах (модулях), годовых 

календарных учебных графиках»

Приложение 2

ФОРМА

заявления о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление 
информации об образовательных программах и учебных планах, 

рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплинах (модулях), 
годовых календарных учебных графиках»

Директору _
( наименование организации)

(ФИО директора)

(Ф И.О. заааитои)

_  ПО адресу: _проживающ.

тел.__
e-mail;

Заявление
Я ,___________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)
прошу предоставить информацию об образовательных программах и учеб­
ных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплинах 
(модулях), годовых календарных учебных графиках;

(характер заявления)
Я, _____________________________________________ , даю согласие на

обработку своих персональных данных для формирования банка данных. 
Персональные данные могут использоваться в целях формирования баз дан­
ных в унифицированных программных средствах, предназначенных для 
формирования банка данных об обучающихся, с использованием фото и ви­
деоматериалов в сети «Интернет», для информационного обеспечения при­
нятия управленческих решений на всех уровнях образования до окончания 
пребывания моего ребенка (моих детей) в системе общего образования.

С положениями Федерального Закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ 
«О персональных данных» ознакомлен (а).

/ /
расшифровка подписи

к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об 
образовательных программах и учебных 

планах, рабочих программах учебных курсов, 
предметов, дисциплинах (модулях), 

годовых календарных учебных графиках»

Приложение 3

ОБРАЗЕЦ

заполнения заявления при предоставлении муниципальной услуги 
«Предоставление информации оо образовательных программах и учебных 

планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплинах 
(модулях), годовых календарных учебных графиках»

Директору МКОУ СОШ №  28 пос. 
___________ Балковского________________

[шимснованнс организации)

Дудкиной Наталии Васильевне  -------------- ррглтяйргк̂шрто----------------
Ивановой Светланы Петровны______

(Ф И.и. зиви теш )

проживают ей по адресу; пос.______
Банковский, ул. Шкальная. 55 

8 928 0000000
e-mail: higS6fgi0,yandex.ru

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, Иванова Светлана Петровна_______ , прошу предоставить ин­
формацию об образовательных программах и учебных планах, рабочих про­
фаммах учебных курсов, предметов, дисциплинах (модулях), годовых ка­
лендарных учебных фафиках:

какие предметы будут считаться профильными в классах соииально-
экономической направленности____________________________________

(характер заявления)
Я, Иванова Светлана Петровна даю согласие на обработку своих 

персональных данных для формирования банка данных. Персональные дан­
ные могут использоваться в целях формирования баз данных в унифициро­
ванных профаммных средствах, предназначенных для формирования банка 
данных об обучающихся, с использованием фото и видеоматериалов в сети 
«Интернет», для информационного обеспечения принятия управленческих 
решений на всех уровнях образования до окончания пребывания моего ре­
бенка (моих детей) в системе общего образования.

С положениями Федерального Закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ 
«О персональных данных» ознакомлен (а).
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Подпись !С.П. Иванова! Приложение 4

к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации оо 
образовательных программах и учебных 

планах, рабочих программах учебных курсов, 
предметов, дисциплинах (модулях), годовых 

календарных учебных графиках»

БЛОК-СХЕМА

по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление информации об образовательных программах и учебных 

планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплинах 
(модулях), годовых календарных учебных графиках»


