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Утвержден








постановлением Администрации

района от 12.01.2011 № 13

1.1. Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках
I. Общие положения

Статья 1.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению 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 и доступности результатов предоставления муниципальной услуги  по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках (далее – муниципальная услуга),  создания  комфортных  условий  для  получателей  муниципальной  услуги (далее – заявители),  и  определяет  порядок,  сроки  и  последовательность  действий (административных процедур) комитета по образованию Администрации Демянского муниципального района и подведомственных ему муниципальных образовательных учреждений Демянского района при предоставлении  муниципальной услуги. 

Статья 2.

1. Заявителями муниципальной услуги являются: несовершеннолетние граждане и (или) их родители (законные представители).
2. От имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3. От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

Статья 3.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

- при личном обращении;

- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Статья 4.

1. Предоставление муниципальной услуги осуществляют комитет по образованию Администрации Демянского муниципального района (далее – комитет) и подведомственные ему муниципальные образовательные учреждения Демянского района (далее – образовательные учреждения). 

2. Предоставление муниципальной услуги осуществляют специалисты отдела общего образования, правового и материально-технического обеспечения комитета (далее – отдел), руководители образовательных учреждений и специалисты образовательных учреждений, ответственные за информирование.

3. В процессе предоставления муниципальной услуги комитет и образовательные учреждения взаимодействуют с:

1) комитетом образования, науки и молодежной политики Новгородской области;

2) комитетом по образованию Администрации Демянского муниципального района;

3) образовательными учреждениями.

Статья 5.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;

2) Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

3) Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

4) постановлениями Правительства Российской Федерации об утверждении типовых положений об образовательных учреждениях различных типов и видов; 

5) приказом Министерства образования Российской Федерации от 9 марта 2004 года № 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования»;

6) приказ комитета образования, науки и молодежной политики Новгородской области от 19.08.2009 № 805 «Об утверждении областного базисного учебного плана для образовательных учреждений Новгородской области, реализующих программы общего образования»;

7) приказ комитета образования Новгородской области от 20.08.2002 № 574 «Об утверждении учебных планов специальных (коррекционных) образовательных учреждений для обучающихся, воспитанников с отклонениями в развитии»;

8) письмо Министерства образования Российской Федерации от 18.06.2003 № 28-02-484/16 «Требования к содержанию и оформлению образовательных программ дополнительного образования детей»;

9) письмо Министерства образования и науки Российской Федерации от 11.12.2006 № 06-1844 «О примерных требованиях к программам дополнительного образования детей»;

10) приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 23.11.2009 № 655 «Об утверждении и введении в действие федеральных государственных требований к структуре основной общеобразовательной программы дошкольного образования»;
11) иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Новгородской области и органов муниципальной власти Новгородской области в сфере образования.

Статья 6.

Конечными результатами муниципальной услуги является официальная информация об:

1) образовательных программах дошкольного, начального, основного общего, среднего (полного) общего и дополнительного образования;

2) учебных планах образовательных учреждений; 

3) рабочих программах учебных курсов, предметов учебного плана;

4) годовых календарных учебных графиках образовательных учреждений. 

Статья 7.
1. Место нахождения комитета: ул. Ленина, д. 17, п. Демянск, Новгородская область. Почтовый адрес для направления документов и обращений: ул. Ленина, д. 17, п. Демянск, Новгородская область, 175310. 

Адрес интернет-сайта: http:// komitet.demyanskiy.okpmo.nov.ru.
Адрес электронной почты: demobraz@yandex.ru.
2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами комитета:

	Понедельник
	8.00 – 17.00, перерыв 11.45 – 13.00

	Вторник
	8.00 – 17.00, перерыв 11.45 – 13.00

	Среда
	8.00 – 17.00, перерыв 11.45 – 13.00

	Четверг
	8.00 – 17.00, перерыв 11.45 – 13.00

	Пятница
	8.00 – 17.00, перерыв 11.45 – 13.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


3. Справочные телефоны:

1) телефон председателя комитета: 8 (816-51) 4-24-92;

2) телефон начальника и специалистов отдела: 8 (816-51) 4-21-37;

3) факс комитета: 8 (816-51) 4-27-49.

4. Сведения о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах Интернет-сайтов и электронной почты образовательных учреждений, исполняющих муниципальную услугу, содержатся в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
Статья 8.

На информационных стендах и официальных Интернет-сайтах образовательных учреждений размещается следующая информация:

1) лицензия на право ведения образовательной деятельности;
2) учебные планы образовательных учреждений; 

3) свидетельство о государственной аккредитации образовательного учреждения;
4) годовой календарный учебный график и другие документы, регламентирующие организацию образовательного процесса. 

Статья 9.

Основными требованиями к информированию заявителей о предоставляемой муниципальной услуге являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.
Статья 10.

1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение учебного года (с 01 сентября по 31 мая) в соответствии с графиком работы комитета, указанным в части 2 статьи 7 настоящего Административного регламента.

2. Рассмотрение обращений физических и юридических лиц по вопросу о предоставлении муниципальной услуги или нарушении их прав на получение муниципальной услуги осуществляется в течение 30 (тридцати) дней.
Статья 11.

1. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя специалист, ответственный за информирование, осуществляет не более 10 минут.

2. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 30 минут.

3. Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.

Статья 12.

1. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на прием к должностному лицу отдела, образовательного учреждения. 

2. Предварительная запись может осуществляться заявителем при личном обращении или с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты.

3. При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные, и желаемое время посещения. Заявителю сообщается дата и время приёма.

Статья 13.

Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) изменения в законодательстве Российской Федерации, регламентирующем исполнение муниципальной услуги, на срок устанавливаемый законом, вносящим данные изменения;

2) отсутствие свидетельства о государственной аккредитации той или иной образовательной программы;

Статья 14.

1. Помещения отдела и образовательных учреждений, где предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03».
2. Вход в комитет и образовательные учреждения оформлен вывеской с указанием названия учреждения.

3. Места для приема посетителей оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
4. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

5. Места информирования в образовательных учреждениях, предназначенные для ознакомления посетителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.
6. Места ожидания в очереди должны иметь места для сидения (стулья, скамьи). Количество мест ожидания определяются, исходя из фактической нагрузки и возможности для размещения в здании, и составляет не менее 5 (пяти) мест.

7. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столом и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов и ручками.

8. Помещения для осуществления муниципальной услуги организованы в виде кабинетов. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
Статья 15.

1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами отдела или образовательных учреждений при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

2. При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты отдела или образовательных учреждений обязаны:

1) начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа (учреждения), в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

2) подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

3) при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

4) избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления (образовательного учреждения);

5) соблюдать права и законные интересы заявителей;
3. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

1) о нормативных документах, регламентирующих исполнение муниципальной услуги;

2) перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

3) источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

4) времени приема и выдачи документов;

5) сроков предоставления муниципальной услуги;

6) порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
III. Административные процедуры
Статья 16. 
Исполнение муниципальной услуги предусматривает:

1) информирование об образовательных программах дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего и дополнительного образования, реализуемых в образовательных учреждениях.

2) информирование об учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовом календарном учебном графике и других методических материалах.

Статья 17.

Выполнение административных действий в рамках исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела и работниками образовательных учреждений в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей. 

Статья 18.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1) предоставление информационных материалов в форме письменного информирования;

2) предоставление информационных материалов в форме устного информирования; 

3) предоставление информационных материалов посредством Интернет-сайта;

4) предоставление информационных материалов посредством электронной рассылки;

5) предоставление информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации. 

Статья 19.

1. Административная процедура предоставления информационных материалов посредством Интернет-сайтов предполагает размещение информационных материалов, нормативных правовых, организационно-распорядительных и методических документов на официальном сайте комитета и образовательных учреждений в течение 1 месяца.

2. Информация об учебных планах, годовых календарных учебных графиках на новый учебный год должна быть подготовлена за два месяца до его начала.

3. Образовательные учреждения и специалисты отдела предоставляют информацию в цифровой форме и на бумажном носителе в отдел для дальнейшего размещения на сайте и (или) направления на имя председателя комитета для размещения на официальном сайте. 

4. Ответственность за содержание и качество предлагаемых к размещению материалов возлагается на руководителей соответствующих образовательных учреждений и специалистов отдела.

Статья 20.

1. Административная процедура предоставления информационных материалов в бумажном варианте предполагает рассылку информационных материалов, копий нормативных правовых актов и организационно-методических документов – адресно для образовательных учреждений и заявителей в течение 10 дней. 

2. Обязательной передаче подлежат приказы, инструктивно-методические письма, справки и иные документы, имеющие отношение к образовательным программам и учебным планам, рабочим программам учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовым календарным учебным графикам.

Статья 21.

1. Административная процедура предоставления информационных материалов посредством электронной рассылки предполагает направление в образовательные учреждения информационных материалов, текстов нормативных правовых актов и организационно-методических документов с использованием почтовых компьютерных программ и списка рассылки в течение 10 дней.

2. Электронная рассылка документов и иных информационных материалов для образовательных учреждений осуществляется при участии комитета.

3. Адресной («именной») электронной рассылке в отдельных случаях подлежат организационно-распорядительные документы и иные материалы, предназначенные для конкретных образовательных учреждений.

4. Ответственность за качество рассылаемых электронной почтой материалов возлагается на специалистов отдела - исполнителей документов.

Статья 22.

Административная процедура предоставления информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации предполагает:

1) Публикацию наиболее значимых информационных материалов, текстов нормативных правовых актов и организационно-методических документов в газете «Авангард». 

2) Публикации в виде брошюр, сборников, буклетов и иных непериодических изданий информационных материалов, нормативных правовых и организационно-методических документов для распространения среди образовательных учреждений.

3) Размещение в средствах массовой информации актуальной информации для руководителей образовательных учреждений разного уровня, педагогических работников системы образования, учащихся образовательных учреждений, представителей гражданско-правовых институтов и общественных организаций, представителей родительской общественности по мере появления значимой информации. 

Статья 23.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги в форме письменного информирования или посредством электронной рассылки является заявление (запрос), направленные заявителем лично, по почте или посредством электронной почты в комитет или образовательное учреждение. Образец заявления (запроса) приведен в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
Статья 24.

1. При направлении заявителем заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги почтой или посредством почтовых компьютерных программ, специалист комитета или образовательного учреждения, ответственный за получение входящей документации, вносит в базу данных учета входящих документов запись о приеме документов, в том числе:

- регистрационный номер;

- дату приема документов;

- наименование заявителя;
- наименование входящего документа;
- дату и номер исходящего документа заявителя;
2. На заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов. 

3. В день поступления документов специалист комитета, ответственный за получение входящей документации, все документы передаёт председателю комитета.
Статья 25.

1. При представлении заявителем заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении, специалист комитета или образовательного учреждения, ответственный за получение входящей документации:

1) устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

2) фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в базу данных учета входящих документов, указывая:
- регистрационный номер;

- дату приема документов;

- наименование заявителя;

- наименование входящего документа;
- дату и номер исходящего документа заявителя.

- на заявлении проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов;
- передает заявителю второй экземпляр заявления (копия), а первый экземпляр помещает в дело документов;
- передаёт председателю комитета все документы в день их поступления.
2. Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления документов.

3. Общий максимальный срок приема документов от физических и юридических лиц не должен превышать 5 минут.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Статья 26.

1. Текущий контроль за полнотой и качеством осуществления муниципальной услуги, за соблюдением и исполнением положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к осуществле-

нию муниципальной услуги, а также принятием решений специалистами отдела осуществляется начальником отдела.
2. Текущий контроль за полнотой и качеством осуществления муниципальной услуги, за соблюдением и исполнением положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к осуществлению муниципальной услуги, а также принятием решений образовательными учреждениями (руководителями и специалистами образовательных учреждений, ответственных за информирование) осуществляется специалистами отдела.
3. Специалисты отдела и образовательных учреждений, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4. Начальник отдела осуществляет контроль за полнотой и качеством осуществления муниципальной услуги в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новгородской области. По результатам проверок начальник отдела дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

5. Специалисты отдела  осуществляют контроль за полнотой и качеством осуществления муниципальной услуги в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами образовательных учреждений положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новгородской области. По результатам проверок специалисты отдела дают указания по устранению выявленных нарушений, контролируют их исполнение.

6. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается председателем комитета.

Статья 27.

1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании приказа комитета и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента.
2. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

3. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

Статья 28.

1. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги приказом комитета формируется комиссия, с указанием фамилий, имен, отчеств и должностей лиц, уполномоченных на проведение проверки, или фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного на проведение проверки.

2. Комиссия (проверяющий) имеет право:

1) разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

2) привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

3. Комиссия (проверяющий) прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии (проверяющего) оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается председателем комиссии. 

4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
V. Порядок обжалования действий (бездействий) и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
Статья 29.

1. Действия (бездействие) и решения специалистов отдела и (или) образовательных учреждений, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Заявители могут обжаловать действия (бездействие):

- специалистов отдела и образовательных учреждений – председателю комитета;

- председателя комитета и его заместителя – Главе района, председателю комитета образования, науки и молодежной политики Новгородской области;
3. Заявители могут обжаловать действия (бездействие):

- образовательного учреждения в комитет или в судебном порядке;

- комитета в Администрацию Демянского муниципального района или в судебном порядке.

Статья 30.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию). Образец жалобы приведен в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.

Статья 31.

1. Ответственные лица комитета проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы комитета, указанным в части 2 статьи 6 настоящего Административного регламента. 

2. Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указных в части 3 статьи 6 настоящего Административного регламента.
3. Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием с жалобой, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве лица,  осуществляющего прием.

Статья 32.

1. При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области. 
2. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения.

3. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов председатель комитета вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцать) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

Статья 33.

Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Статья 34.

1. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. Образец  решения приведен в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту. 

2. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.  

3. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к специалисту, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги. 
Статья 35.

1. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

2. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

3. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

4. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

6. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

Статья 36.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действие (бездействие) специалистов отдела и (или) образовательных учреждений в судебном порядке.

Статья 37.

1. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номерам телефонов, содержащихся в части 3 статьи 6 настоящего Административного регламента;

- на Интернет-сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную услугу (в случае его наличия).

2. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
                                                                                                                                     Приложение № 1

                                                                                                                                 к Административному регламенту 1.1.
Сведения об образовательных учреждениях Демянского района

	№ п/п
	Название образовательного учреждения
 (согласно устава)
	Юридический адрес
	Фамилия, имя, отчество руководителя
	Контактный телефон
	Адрес Интернет-сайта
	Адрес электронной почты

	1
	муниципальное автономное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа п. Демянск 
	п.Демянск, ул. Школьная, д. 10
	Бралгина Наталья Михайловна
	4-23-85
	http://www.5305stho.edusite.ru/
	demyansk_sec_sch@mail.ru


	2
	муниципальное автономное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа д. Лаврово 
	д.Лаврово, Демянский район
	Нечаева Вера Викторовна
	9-81-83
	http://lavrovo.demyanskiy.okpmo.nov.ru/
	lavrovo_2005@mail.ru


	3
	муниципальное автономное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа п. Кневицы 
	п.Кневицы, ул. Школьная, д. 1
	Калинина Ирина Степановна
	9-96-31
	http://knevitsi.demyanskiy.okpmo.nov.ru/
	knevschool@mail.ru


	4
	муниципальное автономное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа д. Ямник 
	д.Ямник, 
	Шахова Наталья Алексеевна
	9-63-43
	http://yamnik.demyanskiy.okpmo.nov.ru/
	yamnik@yandex.ru


	5
	муниципальное автономное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Лычково им. Героя Советского Союза И.В. Стружкина 
	с.Лычково, ул. 1 Мая, д. 24
	Кульчицкая Ольга Александровна
	9-42-38
	http://lychkovo.demyanskiy.okpmo.nov.ru/

	lychkovoschool@yandex.ru
МОУСОШ с.Лычково <lychkovoschool@yandex.ru>lychkovoschool@yandex.ru>lychkovoschool@yandex.ru>

	6
	муниципальное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа д. Вотолино
	д.Вотолино,
	Елисеева Нина Валерьевна
	9-66-65
	http://votolino.demyanskiy.okpmo.nov.ru/
	votolino2007@yandex.ru
МОУООШ д.Вотолино <votolino2007@yandex.ru>,МОУООШ д.Вотолино <votolino2007@yandex.ru>,

	7
	муниципальное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа д. Черный Ручей» 
	д.Черный Ручей,
	Иванов Алексей Сергеевич
	9-52-41
	http://chruchey.demyanskiy.okpmo.nov.ru/

	chruchey_school@bk.ru
МОУООШ д.Вотолино <votolino2007@yandex.ru>, МОУООШ д.Вотолино <votolino2007@yandex.ru>,МОУООШ д.Вотолино <votolino2007@yandex.ru>,

	8
	муниципальное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа д. Великий Заход
	д.Великий Заход,
	Иванова Елена Николаевна
	9-55-19
	http://vzahod.demyanskiy.okpmo.nov.ru/
	vzahod@yandex.ru


	9
	муниципальное автономное учреждение дополнительного образования детей «Центр детского творчества» 
	п.Демянск, ул. 25 Октября, д. 2а
	Белоус Любовь Михайловна
	4-21-53
	http://demcdt.ucoz.ru/

	cdt6@yandex.ru


	10
	муниципальное автономное образовательное учреждение детский сад «Радуга»
	п.Демянск, ул. Юбилейная, д. 8б
	Белова Елена Анатольевна 
	
	
	raduga.detskiisad@yandex.ru

	11
	муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида «Родничок» 
	п.Демянск, ул. Школьная, д. 16
	Костина Мария Васильевна
	4-22-40
	http://rodnichok.clan.su/

	rodnichok_dem@mail.ru

	12
	муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Солнышко» 
	п.Демянск, ул. 25 Октября, д. 1
	Алексеева Ирина Ивановна
	4-22-54
	http://solnychko.moy.su/

	mdoudssolnyshko@yandex.ru

	13
	муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад «Дюймовочка» комбинированного вида» 
	п.Демянск, ул. К. Маркса, д.5
	Данилова Надежда Павловна
	4-21-06
	http://kinder-d.moy.su/

	madou_duymovochka@mail.ru

	14
	муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида «Теремок» п. Кневицы 
	п.Кневицы, ул. Центральная, д. 37а
	Никитина Алефтина Васильевна
	9-96-87
	
	dsadik-teremok@yandex.ru

	15
	муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение  детский сад «Сказка» д. Ямник 
	д.Ямник, ул. Садовая, д. 1а
	Мельникова Ольга Николаевна
	9-63-69
	
	yamskazka@yandex.ru

	16
	муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Семицветик» 
	с.Лычково, ул. 1 Мая, д. 39
	Олефир Татьяна Михайловна
	9-42-44
	http://www.semizvetik.ucoz.ru/

	sadik444@rambler.ru

	17
	муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Светлячок» с. Лычково
	с.Лычково, ул. Совхозная, д. 4
	Нарваткина Мария Ивановна
	9-44-23
	http://svetlechok.ucoz.net/

	svetlechoklychkovo@yandex.ru

	18
	муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Звездочка» 
	с.Полново,
	Крюкова Татьяна Павловна
	9-81-43
	
	tatiyanka2011@yandex.ru

	19
	муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Непоседы» д. Филиппова Гора 
	д.Филиппова Гора,
	Иванова Татьяна Григорьевна
	9-56-49
	
	fil-gora2008@yandex.ru

	20
	муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Пчелки» 
	д.Жирково,
	Хорева Ирина Викторовна
	9-67-24
	http://www.pchelkys.ucoz.ru/

	pchelkys@yandex.ru

	21
	муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Боровичок» 
	д.Пески,
	Франтова Любовь Васильевна
	9-53-16
	http://borovichok.ucoz.ru/

	


                                                           Приложение № 2

                                                              к Административному регламенту 1.1.
Форма заявления для физического или юридического лица

Руководителю (председателю, директору, заведующей) органа (учреждения), предоставляющего услугу
_____________________________________

Ф.И.О. (наименование юрид. лица) заявителя _________________________________
____________________________________,

Адрес: _______________________________
_____________________________________

Контактный тел._______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.


Прошу (просим) предоставить информацию (нужное выделить): 
	
	о годовом календарном учебном графике,

	
	об учебных планах___________________________________ класса (группы),

	
	о рабочих программах учебных курсов _________________ класса (группы),

	
	об образовательных программах_______________________ класса (группы),


реализуемых в ________________________________________________________________
                               (указать название интересующего вас учреждения)

Прошу предоставить ответ о результатах предоставления услуги по нижеследующему адресу (адресу электронной почты)___________________________________.

«__»____________200_ г.




Подпись _______________

                                                                                              Приложение № 3

                                                    к Административному регламенту 1.1.
Блок – схема предоставления муниципальной услуги 
по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках
1. Условные обозначения


Начало или завершение административной процедуры


Операция, действие, мероприятие


Ситуация выбора, принятие решения


Документ



Межстраничная ссылка, переход к следующей странице блок – схемы



2. Блок – схема административной процедуры «Работа с обращениями физических и юридических лиц по вопросу о нарушении права на информирование»






                                        




      

















                                                         

Приложение № 4
к Административному регламенту 1.1.
ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

_____________________________________________________________________________ 
(комитета по образованию Администрации района или образовательного учреждения или его должностного лица)
Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование ____________
                                                                                                         (наименование структурного
                                                                                                          подразделения ОМСУ)

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица______________________________________________________________________
* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                                                       (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение № 5
к Административному регламенту 1.1.
ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ
(наименование ОМСУ) ___________________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА (УЧРЕЖДЕНИЯ)
ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: _____________________________
_______________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу: __________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: __________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ______________________________________________________________________
(решение, принятое в отношении обжалованного

_______________________________________________________________________
  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_______________________________________________________________________
или частично или отменено полностью или частично)

2.______________________________________________________________________
(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. _______________________________________________________________________
(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу____________________________
_______________________________________________________________________
____________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

                                                                                                             принявшего решение 
                                                                                                             по жалобе)

_____________________________________________________________________________     
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Окончание процедуры работы с обращениями физических и юридических лиц по вопросу о нарушении права на информирование





Направление окончательного ответа автору обращения о выявленных нарушениях и о принятых мерах





Принятие мер в связи с выявлением нарушений











да








Нарушения 


выявлены





Направление окончательного ответа автору обращения о невыявлении нарушений





нет





Подготовка и проведение мероприятия по надзору, обработка результатов мероприятия по контролю





Направление промежуточного ответа автору обращения о назначении мероприятия по контролю








Вопрос входит в компетенцию комитета





нет





да





Направление обращения  в государственный орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением автора обращения о переадресации обращения





нет





Направление ответа автору обращения с мотивированным обоснованием отказа в рассмотрении обращения





Обращение подлежит рассмотрению по существу





Рассмотрение обращения





Поступление в комитет обращения





Начало процедуры работы с обращениями физических и юридических лиц по вопросу о нарушении права на информирование
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