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АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА СПАССК-ДАЛЬНИЙ

                                                                 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

17 июля 2012 г.                г.Спасск-Дальний,  Приморский край                               № 536- па   
Об утверждении Административного регламента  
предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин 
(модулей), годовых календарных учебных графиках»

          В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом городского округа Спасск-Дальний,  постановлением Администрации городского округа Спасск-Дальний от 05 декабря 2011 г. № 687-па «О разработке и утверждении  административных  регламентов исполнения муниципальных  функций и  административных регламентов предоставления  муниципальных услуг», в целях приведения Административного регламента в соответствие с действующим законодательством
ПОСТАНОВЛЯЮ:

         1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» в новой редакции.
          2.  Признать утратившим силу постановление Администрации городского округа Спасск-Дальний от 15 ноября 2010 г. № 596-па «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках».
          3. Отделу информатизации и информационной безопасности Администрации городского округа Спасск-Дальний (Шишин)  обнародовать  настоящее постановление на официальном  сайте городского округа Спасск-Дальний.

          4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на исполняющего обязанности заместителя главы Администрации городского округа Спасск-Дальний      Т.С. Косьяненко.

Глава Администрации городского 

округа Спасск-Дальний                                                                                           А.Е. Бабий

УТВЕРЖДЁН

постановлением Администрации

городского округа Спасск-Дальний

от 17.07.2012 №  536- па    
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

I. Общие положения

Предмет регулирования Аадминистративного регламента
        1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»  (далее - регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении вышеуказанной муниципальной услуги.
Круг заявителей
2. Заявителями (получателями) муниципальной услуги являются любые физические, юридические лица и их представители (далее – заявители).

Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги
3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, Интернет-адресах, адресах электронной почты, а также графике работы образовательных учреждений городского округа Спасск-Дальний приведены в приложении № 1 настоящего регламента.

        4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в открытой и доступной форме на официальном Интернет - сайте городского округа Спасск-Дальний: http://www.spasskd.ru, федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru, а также предоставляется по телефону, посредством письменных разъяснений, путем электронного информирования, на личном приеме, на информационных стендах, размещенных в образовательных учреждениях городского округа Спасск-Дальний. 

5. С момента представления заявления заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной  услуги на личном приеме, по справочному телефону, электронной почте образовательных учреждений городского округа Спасск-Дальний или посредством использования федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru.

6. На информационных стендах, расположенных в образовательных учреждениях городского округа Спасск-Дальний, на официальном Интернет - сайте городского округа Спасск-Дальний: http://www.spasskd.ru,  а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru размещается следующая информация:

текст Административного регламента с приложениями;

блок-схема (приложение N 3) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов;

сведения о местонахождении, графике приёма, контактных телефонах и об адресе электронной почты образовательных учреждений городского округа Спасск-Дальний.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

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

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальными образовательными учреждениями городского округа Спасск-Дальний                            (далее   – образовательные учреждения). 

9. Перечень образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, приведён в приложении № 1 к настоящему регламенту.

10. Управление образования Администрации городского округа Спасск-Дальний (далее – управление образования) организует и контролирует предоставление муниципальной услуги. 

11. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7, пунктом 3 части 1 статьи 9  Федерального закона от 27 июля  2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» специалист образовательного учреждения, ответственный за  предоставление муниципальной услуги  не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления.
Результат предоставления муниципальной услуги
12. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

а) предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»;  

б) уведомление об отказе в предоставлении информации.

Срок предоставления муниципальной услуги
13. Общий срок предоставления муниципальной услуги не превышает 15 дней с момента регистрации документов, указанных в пункте 15 настоящего регламента.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

а) Федеральным законом от 6 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

б) Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года  № 3266-1 «Об образовании»; 

в) Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

г) Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

д) Распоряжением Правительства Российской Федерации  от 17 декабря 2009 года     № 1993-р.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для
 предоставления муниципальной услуги
15. Для предоставления муниципальной услуги заявитель подаёт заявление  о предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к регламенту), заполненное в бумажном или электронном виде (в зависимости от формы обращения). В заявлении указывается форма (возможные формы) предоставления информации.

16. Бланк заявления размещается на официальном Интернет - сайте городского округа Спасск-Дальний: http://www.spasskd.ru, федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru.
17. Для предоставления муниципальной услуги не требуется иных документов, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций.

18. Запрещается требовать от заявителя:

а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

б) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края и муниципальными правовыми актами.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
19. Оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не имеется
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении муниципальной услуги
20. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется.
21. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае:

а) если в заявлении на предоставление муниципальной услуги не указаны фамилия заявителя, направившего заявление, и адрес, по которому должен быть направлен ответ или текст заявления не поддается прочтению;

б) если заявителю многократно предоставлялся ответ по существу поставленных в заявлении вопросов, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными

для предоставления муниципальной услуги
22. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрен.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины

или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

23. Муниципальная услуга предоставляется образовательными учреждениями на бесплатной основе.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги
24. В случае устного личного обращения заявителя в образовательное учреждение с документами, указанными в пункте 15 регламента, максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 30 минут.

25. На личном приёме у ответственных исполнителей муниципальной услуги в образовательных учреждениях получение результата предоставления муниципальной услуги производится в ходе приёма, продолжительность которого не превышает                      15 минут.
Срок и порядок регистрации запроса заявления 

о предоставлении муниципальной услуги
26. Максимальная продолжительность регистрации документов при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги на личном приёме у должностного лица образовательного учреждения не превышает 15 минут.

27. Максимальная продолжительность регистрации документов, полученных по почте, в том числе электронной почте, – 1 день. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется
муниципальная услуга
28. Предоставление муниципальной услуги осуществляется по месту нахождения образовательных учреждений.

Образовательные учреждения обеспечивают необходимые условия в местах предоставления муниципальной услуги.

29. Вход в здание образовательных учреждений оформлен вывеской с указанием полного наименования образовательного учреждения.
Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютером, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами о муниципальной услуге, столами, стульями.

Рабочие места должностных лиц, сотрудников образовательных учреждений, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оснащаются настенными вывесками или настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

30. Для ожидания приёма заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами для возможности оформления документов, а также оборудованное информационным стендом.

31. На информационном стенде образовательных учреждений размещаются следующие информационные материалы:

а) сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

б) порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц, сотрудников образовательных учреждений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

в) блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 3 к настоящему регламенту);

г) перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

д) образцы заполнения документов;

е) адрес, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты образовательных учреждений, фамилии, имена, отчества должностных лиц и сотрудников образовательных учреждений, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

ж) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

з) административный регламент муниципальной услуги.
При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях выделяется цветом и пометкой «Важно».

Информационный стенд максимально заметен, хорошо просматриваем и функционален.

Текст материалов, размещаемых на стенде, напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
Показатели доступности и качества предоставления

муниципальной услуги
32. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) предоставление муниципальной услуги любым физическим, юридическим лицам и их представителям;

б) возможность подачи документов для предоставления муниципальной услуги в электронной форме;

в) минимальное количество документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) реализация права заявителя неоднократно обращаться за предоставлением муниципальной услуги.

33. Критериями оценки качества муниципальной услуги являются:

а) полнота предоставления муниципальной услуги  в соответствии с установленными настоящим регламентом требованиями ее предоставления;

б) степень удовлетворённости процессом и результатом предоставления муниципальной услуги, определяемая путём изучения обращений заявителей муниципальной услуги.

Качественное предоставление муниципальной услуги характеризует полнота, актуальность, своевременность предоставления заявителю информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.

          34. При предоставлении муниципальной услуги заявитель взаимодействует с должностным лицом (специалистом) образовательного учреждения не более двух раз: при подаче заявления и при получении результата оказания муниципальной услуги, продолжительностью не более 15 минут. Информацию о ходе предоставления муниципальной услуги можно получить по телефонам, указанным в приложении № 1 регламента.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и  особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
35. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах, а также в электронной форме будут разработаны и предоставлены для ознакомления всем пользователям после принятия решения о внедрении данных форм предоставления муниципальных услуг на территории городского округа Спасск-Дальний. 

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

Состав и последовательность административных процедур

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

а) подача заявителем документов и прием документов; 

б) рассмотрение документов;

в) предоставление информации заявителю, направление уведомления об отказе в предоставлении информации.

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме по предоставлению муниципальной услуги (приложение № 3 к регламенту).

Подача заявителем документов и прием документов
37. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в образовательное учреждение с документами, указанными в пункте 15 регламента.

38. Заявители имеют право представить документы лично, в электронном виде с использованием информационно-телекоммуникационных сетей  общего пользования, в том числе сети Интернет, включая  Единый портал государственных и муниципальных услуг  или направить его почтовым отправлением.

39. Сотрудник образовательного учреждения, ответственный за приём и регистрацию документов, указанных в пункте 15 регламента:

а) производит регистрацию документов; 

б) направляет документы на рассмотрение руководителю образовательного учреждения (далее – должностное лицо образовательного учреждения).

40. Время приема документов на личном приёме составляет не более 15 минут. Время регистрации документов, полученных почтовым отправлением, в электронном виде,  составляет не более 1 дня с момента их поступления в образовательное учреждение.

41. Должностное лицо образовательного учреждения:

а) определяет сотрудника образовательного учреждения, ответственного за рассмотрение документов (далее – ответственный исполнитель);

б) дает указания ответственному исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов ответственного исполнителя, порядка, характера и срока исполнения.

Рассмотрение документов
42. Основанием для начала работы ответственного исполнителя с документами является их получение.

43.Ответственный исполнитель:

а) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение документов;

б) готовит проект письма заявителю с информацией об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках или проект уведомления об отказе её предоставления с указанием оснований для отказа.

44. Должностное лицо образовательного учреждения в случае согласия с проектом письма (проектом уведомления) подписывает его. В случае неполноты предоставляемой информации или несоответствия ее настоящему регламенту  проект письма (проект уведомления) возвращается ответственному исполнителю на доработку с указанием конкретных причин.

Устранение причин возврата проекта письма (проекта уведомления), его повторное направление на подпись производятся в сроки, исключающие возможность нарушения срока предоставления муниципальной  услуги.

45. В случае направления ответа заявителю в электронном виде должностное лицо образовательного учреждения подписывает проект письма (проект уведомления) с использованием электронной цифровой подписи (ЭЦП) в порядке, установленном правилами делопроизводства образовательного учреждения.

46. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 10 дней.
Предоставление информации заявителю, направление уведомления 
об отказе  в предоставлении информации
47. Основанием для направления информации заявителю является подписанное должностным лицом образовательного учреждения письмо, содержащее информацию об организации образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках, или уведомление об отказе в предоставлении информации (далее - уведомление).

48. Ответственный исполнитель в день получения письма (уведомления) от должностного лица образовательного учреждения передает его для отправки почтой.

49. При наличии в заявлении просьбы о предоставлении информации заявителю лично ответственный исполнитель в день получения письма (уведомления) от должностного лица  образовательного учреждения сообщает заявителю по телефону или электронной почте о готовности информации к выдаче.

Если заявитель в течение одного рабочего дня с момента готовности письма (уведомления) к выдаче не явился за их получением, ответственный исполнитель предаёт его в установленном порядке для отправки почтой.

50. Перед выдачей информации заявителю лично ответственный исполнитель проверяет наличие документов, удостоверяющих личность, и полномочия заявителя на ее получение.

51. Ответственный исполнитель выдает заявителю письмо (уведомление) под роспись.

Второй экземпляр письма (уведомления) помещается в соответствующее номенклатурное дело.

52. Ответ на заявление, поступившее в образовательное учреждение в электронном виде с использованием информационно-телекоммуникационных сетей  общего пользования, в том числе сети Интернет, включая  Единый портал государственных и муниципальных услуг, направляется в электронном виде при наличии в заявлении адреса электронной почты заявителя в порядке, установленном правилами делопроизводства образовательного учреждения.

53. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет один день.

IV. Формы контроля за исполнением 
Административного регламента
54. Контроль за полнотой и качеством исполнения регламента включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников образовательных учреждений.

55. Общий контроль исполнения регламента осуществляется должностным лицом управления образования. 

Текущий контроль  исполнения регламента осуществляется комиссией управления образования и включает в себя проведение тематических проверок соблюдения образовательными учреждениями действующего законодательства, положений настоящего регламента, инструкций, содержащих порядок предоставления муниципальной услуги.

56. Периодичность проведения проверок полноты и качества исполнения регламента может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

Для проведения проверки приказом начальника управления образования  формируется комиссия, в состав которой включаются не менее двух  муниципальных служащих управления образования и должностное лицо образовательного учреждения. Проверка исполнения регламента проводится в течение трёх дней.

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

57. По результатам проведённых плановых и внеплановых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
58. Должностное лицо образовательного учреждения (ответственный исполнитель) несет персональную ответственность за полноту и обоснованность осуществления действий, предусмотренных настоящим регламентом.

Персональная ответственность должностного лица образовательного учреждения (ответственного исполнителя) закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

V. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем

 решений и  действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица либо 
муниципального служащего
59. Решения и действия (бездействие) должностного лица, ответственного исполнителя образовательного учреждения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем  в досудебном (внесудебном) порядке.
60. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в  разделе 3 настоящего  регламента,  в том числе заявитель  вправе обратиться  с жалобой в случае нарушении срока предоставления муниципальной услуги; требования у заявителя представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также иных документов, не предусмотренных настоящим регламентом для предоставления муниципальной   услуги; в   случае   отказа   в   приеме   документов   и   отказа   в предоставлении муниципальной услуги; взимания с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами; в случае отказа должностного лица, ответственного исполнителя  образовательного учреждения,  предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги  документах.
61. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не имеется.
62. Ответ на жалобу не дается, если:
а) в жалобе не указана фамилия заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
б) текст жалобы не поддается прочтению;
в) в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, при этом заявитель уведомляется о недопустимости злоупотребления своим правом;
г) в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же адрес или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

63. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя на решения, действия (бездействие), должностного лица, ответственного исполнителя образовательного учреждения,  принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, которая может быть подана:
а) непосредственно начальнику управления образования в письменной форме на бумажном носителе по адресу: 692245 Приморский край, г. Спасск-Дальний  ул. Ленинская, 16;
б) в электронной форме, в том числе по электронной почте: spk@mo.primorsky.ru.

Жалоба может быть направлена заявителем в Администрацию городского округа по адресу: 692245, Приморский край, г. Спасск-Дальний ул. Борисова, 17,  а также в электронном виде, в  том   числе   на    официальный сайт: http://www.spasskd.ru
либо по электронной почте: spasskd@mo.primorsky.ru.
Жалоба может быть принята при личном приеме заявителя.
Личный   прием    проводится  начальником управления образования Администрации городского округа по адресу: 692245, Приморский край,  г. Спасск-Дальний ул. Ленинская, 16, кабинет  № 1;  часы приема: понедельник с 14.00-18.00. 

64. Жалоба должна содержать:
а)
наименование образовательного учреждения, должностного лица образовательного учреждения, либо ответственного исполнителя, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) образовательного учреждения, должностного лица образовательного учреждения, либо ответственного исполнителя, предоставляющего муниципальную услугу; 

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) образовательного учреждения, должностного лица образовательного учреждения, либо ответственного исполнителя, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
65. Жалоба   заявителя   подлежит   регистрации  в течение трех дней со дня поступления в Администрацию городского округа,  в день поступления в управление образования. 
Жалоба, поступившая в управление образования подлежит рассмотрению начальником управления образования (в его отсутствие - заместителем) в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
66. По результатам рассмотрения жалобы начальник управления образования, глава Администрации городского округа  принимает одно из следующих решений:
а)
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных образовательным учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю  денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
б)
отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
67. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава Администрации городского округа незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
68. Решение, принятое главой Администрации городского округа, начальником управления образования по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) должностного лица образовательного учреждения, либо ответственного исполнителя могут быть обжалованы заявителем  в органы прокуратуры либо в судебном порядке.
  Приложение № 1 

  к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации 

об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах 

учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»
Перечень 
образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу
	Наименование

образовательного учреждения,

место нахождения
	Почтовый, электронный адреса, справочные телефоны
	Режим работы

образовательного учреждения

	Муниципальное бюджетное  общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 1» городского округа Спасск-Дальний, г. Спасск-Дальний, ул. Советская, 64-а
	692245, Приморский край,

г. Спасск-Дальний,

ул. Советская, 64-а,

SPD_school_1@mail.ru,

http://schools.dnevnik.ru
тел. 2 22 64
	Понедельник-пятница

с 08.00 до 19.00 часов, суббота с 08 до 17.00 часов, приёмные часы – 

понедельник с 9.00 до 13.00, вторник с 14.00 до 17.00, обед с 13.00 до 14.00


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 3» городского округа Спасск-Дальний,г. Спасск-Дальний,

ул. Дербенёва, 25-а
	692239, Приморский край,

г. Спасск-Дальний,

ул. Дербенёва, 25-а,

spassk_3goo@mail.ru, http://spassk-school3.ucor.ru,
тел. 3 18 84, 3 13 38

филиал: ул. Складская, 6

spassk_school16@mail.ru,

тел. 2 42 87
	Понедельник-пятница

с 08.00 до 20.00 часов, суббота с 08 до 17.00 часов, приёмные часы – 

с понедельник с 14 до 18.00, вторник с 9.00 до 13.00, обед с 13.00  до 14.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 4» городского округа  Спасск-Дальний,г. Спасск-Дальний,

ул. Ленинская, 47
	692245, Приморский край,

г. Спасск-Дальний,

ул. Ленинская, 47,

spassk_school4@mail.ru,

тел. 2 43 58, 2 47 88
	Понедельник-пятница

с 08.00 до 18.00 часов, приёмные часы – понедельник с 14.00 до 18.00, пятница с 9.00 до 13.00, обед с 13.00  до 14.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 5» городского округа Спасск-Дальний,г. Спасск-Дальний,

ул. Советская, 110-а
	692245, Приморский край,

г. Спасск-Дальний,

ул. Советская, 110-а,

spassk_shkola_5@mail.ru,
www. spasskshola5narod2.ru
тел. 5 15 24, 2 35 40
	Понедельник-пятница

с 08.00 до 18.00 часов, суббота с 08 до 15.00 часов, приёмные часы – 

понедельник с 14.00 до 18.00, четверг с 9.00 до 13.00, обед с 13.00  до 14.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 11» городского округа Спасск-Дальний,г. Спасск-Дальний,

ул. Красногвардейская,73
	692238, Приморский край,

г. Спасск-Дальний,

ул. Красногвардейская,73

spassk_school11@mail.ru,

тел. 2 77 08, 2 73 00
	Понедельник-пятница

с 08.00 до 18.00 часов, суббота с 08 до 17.00 часов, приёмные часы понедельник с 14.00 до 18.00, среда с 9.00 до 13.00, обед с 13.00  до 14.00


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 12» городского округа  Спасск-Дальний, г. Спасск-Дальний, 

ул. Краснознамённая, 38
	692245, Приморский край,

г. Спасск-Дальний,

ул. Краснознамённая, 38,

spasskschool12@mail.ru,

тел. 2 35 72
	Понедельник-пятница

с 08.00 до 19.00 часов, суббота с 08 до 17.00 часов, приёмные часы – 

понедельник с 14.00 до 18.00, среда с 9.00 до 13.00, обед с 13.00  до 14.00


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 14» городского округа Спасск-Дальний, г. Спасск-Дальний, ул. Герцена, 2
	692239, Приморский край,

г. Спасск-Дальний,

ул. Герцена, 2,

sp_scool14@mail.ru,
shkola14spasskd.ukoz.ru
тел. 3 21 77
	Понедельник-пятница

с 08.00 до 18.00 часов, суббота с 08 до 14.00 часов, приёмные часы понедельник 9.00 до 14.00,  четверг с 14.00   до 18.00, обед с 13.00  до 14.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 15» городского округа Спасск-Дальний,г. Спасск-Дальний,

ул. Красногвардейская, 104 / 6
	692238, Приморский край,

г. Спасск-Дальний, ул.  Красногвардейская, 104 / 6,

spassk_school15@mail.ru,

http:// shkola15spassk.ucor.ru,

тел. 2 77 40, 5 82 14
	Понедельник-пятница

с 08.00 до 18.00 часов, суббота с 08 до 17.00 часов, приёмные часы – 

понедельник с 14.00 до 18.00, четверг с 9.00 до 13.00, обед с 13.00  до 14.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Гимназия» городского округа Спасск-Дальний, г. Спасск-Дальний,

ул. Советская, 108/1


	692245, Приморский край,

г. Спасск-Дальний,

ул. Советская, 108/1,

gymnasium_spassk@mail.ru,
http:// www.gymnas1.ru
тел. 2 18 92
	Понедельник-пятница

с 08.00 до 18.00 часов, суббота с 08 до 17.00 часов, приёмные часы – 

понедельник 9.00 до 14.00,  четверг с 14.00  до 18.00, обед с 13.00  до 14.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Вечерняя (сменная) общеобразовательная школа» городского округа Спасск-Дальний
	692239, Приморский край, г.Спасск-Дальний, ул.Октябрьская, д.14,

spassk_GVSH@mail.ru
	Понедельник - пятница

С 08.00 до 17.00 часов, суббота с 08.00  до 14.00 часов, приёмные часы – с 09.00 до 12.00 (понедельник - пятница), обед с 12.00 до 13.00

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида № 1 «Светлячок» городского округа Спасск-Дальний, г. Спасск-Дальний, ул. Маяковского, 9а
	692239, Приморский край,

г. Спасск-Дальний,

ул. Маяковского, 9а,

тел.  3-16-88
	Понедельник – пятница с 07.00 до 19.00 часов, приёмные часы – понедельник, четверг с 09.00 до 16.00 часов, обед – с 12.00 до 13.00 часов

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида № 2 «Капелька» городского округа Спасск-Дальний, г. Спасск-Дальний,

ул. Складская, 6
	692243, Приморский край,

г. Спасск-Дальний,

ул. Складская, 6,

spassk_school16@mail.ru,

тел. 2- 42 -87
	Понедельник – пятница с 07.30 до 18.00 часов, приёмные часы – понедельник, четверг с 09.00 до 16.00 часов, обед – с 12.00 до 13.00 часов

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида № 3 «Радуга» городского округа Спасск-Дальний, г. Спасск-Дальний,

ул. Советская, 18
	692245, Приморский край,

г. Спасск-Дальний,

ул. Советская, 18,

тел. 9-24-77


	Понедельник – пятница с 07.30 до 18.00 часов, приёмные часы – понедельник, четверг с 09.00 до 16.00 часов, обед –с 12.00 до 13.00 часов

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Центр развития ребенка детский сад   № 4 «Солнышко» городского округа Спасск-Дальний,

г. Спасск-Дальний, 
ул. Красногвардейская, 87/3
	692238, Приморский край,

г. Спасск-Дальний,

ул. Красногвардейская, 87/3а, 
sadik_4@mail.ru

тел. 2-73-66
	Понедельник – пятница с 07.30 до 18.00 часов, приёмные часы – понедельник, четверг с 09.00 до 16.00 часов, обед – с 12.00 до 13.00 часов

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Центр развития ребенка детский сад № 5 «Гнездышко» городского округа Спасск-Дальний, г. Спасск-Дальний,

Крестьянский переулок, 5
	692245, Приморский край,

г. Спасск-Дальний,

Крестьянский переулок, 5,

тел. 2-45-51,

E-mail : Spassk.MDOU 5– GNEZDISHKO@mail.ru
	Понедельник – пятница с 07.30 до 18.00 часов, приёмные часы – понедельник, четверг с 09.00 до 16.00 часов, обед – с 12.00 до 13.00 часов

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида № 7 «Сказка» городского округа Спасск-Дальний, г. Спасск-Дальний,

ул. Ленинская, 7
	692245, Приморский край,

г. Спасск-Дальний,

ул. Ленинская,7,

тел. 2-47-10
	Понедельник – пятница с 07.30 до 18.00 часов, приёмные часы – понедельник, четверг с 09.00 до 16.00 часов, обед – с 12.00 до 13.00 часов

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида № 9 «Росиночка» городского округа Спасск-Дальний, г. Спасск-Дальний,

ул. Дербенева,3
	692239, Приморский край,

г. Спасск-Дальний,

ул. Дербенева, 3, тел. 3-10-35
	Понедельник – пятница с 07.30 до 18.00 часов, приёмные часы – понедельник, четверг с 09.00 до 16.00 часов, обед – с 12.00 до 13.00 часов

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида  № 10 «Малышка» городского округа Спасск-Дальний, г. Спасск-Дальний,

ул. Герцена,12
	692239, Приморский край, г. Спасск-Дальний, ул. Герцена, д.12, тел. 3-26-91
	Понедельник – пятница с 07.30 до 18.00 часов, приёмные часы – понедельник, четверг с 09.00 до 16.00 часов, обед – с 12.00 до 13.00 часов

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида  № 12 «Улыбка» городского округа Спасск-Дальний, г. Спасск-Дальний,

ул. Дербенева,17а
	692239, Приморский край,

г. Спасск-Дальний,

ул. Дербенева,17а,

тел. 3-12-30
	Понедельник – пятница с 07.30 до 18.00 часов, приёмные часы – понедельник, четверг с 09.00 до 16.00 часов, обед – с 12.00 до 13.00 часов

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Центр развития ребенка детский сад № 13 «Золотой ключик» городского округа Спасск-Дальний, г. Спасск-Дальний,

ул. Ленинская,34
	692245, Приморский край, 

г. Спасск-Дальний,

ул. Ленинская, 34,

тел. 2-29-86
	Понедельник – пятница с 07.30 до 18.00 часов, приёмные часы – понедельник, четверг с 09.00 до 16.00 часов, обед – с 12.00 до 13.00 часов

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Центр развития ребенка детский сад № 14 «Колокольчик» городского округа Спасск-Дальний, г. Спасск-Дальний,

ул. Краснознаменная, 29
	692243, Приморский край, 

г. Спасск-Дальний,

ул. Краснознаменная, 29,

тел. 2-48-51
	Понедельник – пятница с 07.30 до 18.00 часов, приёмные часы – понедельник, четверг с 09.00 до 16.00 часов, обед – с 12.00 до 13.00 часов

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида     № 16 «Аленка» городского округа Спасск-Дальний, г. Спасск-Дальний,

ул. Красногвардейская, 112/3
	692238, Приморский край, 

г. Спасск-Дальний,

ул. Красногвардейская, 112/3, тел. 2-77-15
	Понедельник – пятница с 07.30 до 18.00 часов, приёмные часы – понедельник, четверг с 09.00 до 16.00 часов, обед – с 12.00 до 13.00 часов

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Центр развития ребенка детский сад № 17 «Семицветик» городского округа Спасск-Дальний, г. Спасск-Дальний,

ул. Цементная,26
	692239, Приморский край, 

г. Спасск-Дальний,

ул. Цементная, 26,

тел. 3-20-00
	Понедельник – пятница с 07.30 до 18.00 часов, приёмные часы – понедельник, четверг с 09.00 до 16.00 часов, обед – с 12.00 до 13.00 часов

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Центр развития ребенка детский сад № 18 «Родничок» городского округа Спасск-Дальний, г. Спасск-Дальний,

ул. Парфенова,18
	692245, Приморский край, 

г. Спасск-Дальний,

ул. Парфенова, 18,

тел. 2-38-28,

E-mail : rodhichok_18@mail.ru
http://rodhichok.moy.ru spassk.ucor.ru,
	Понедельник – пятница с 07.30 до 18.00 часов, приёмные часы – понедельник, четверг с 09.00 до 16.00 часов, обед – с 12.00 до 13.00 часов

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида  № 23 «Теремок» городского округа Спасск-Дальний, г. Спасск-Дальний,

ул. Красногвардейская, 73/1
	692238, Приморский край, 

г. Спасск-Дальний,

ул. Красногвардейская, 73/1, тел. 2-72-71
	Понедельник – пятница с 07.30 до 18.00 часов, приёмные часы – понедельник, четверг с 09.00 до 16.00 часов, обед – с 12.00 до 13.00 часов

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Центр развития ребенка детский сад № 26 «Ивушка» городского округа Спасск-Дальний, г. Спасск-Дальний,

ул. Парковая,53
	692245, Приморский край, 

г. Спасск-Дальний,

ул. Парковая, 53,

тел. 5-10-59, 5-00-17
	Понедельник – пятница с 07.30 до 18.00 часов, приёмные часы – понедельник, четверг с 09.00 до 16.00 часов, обед – с 12.00 до 13.00 часов

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Центр развития ребенка детский сад 

№ 27 «Березка» городского округа Спасск-Дальний, г. Спасск-Дальний,

ул. Парковая, 55
	692245, Приморский край, 

г. Спасск-Дальний,

ул. Парковая, 55,

тел. 2-43-77
	Понедельник – пятница с 07.30 до 18.00 часов, приёмные часы – понедельник, четверг с 09.00 до 16.00 часов, обед – с 12.00 до 13.00 часов

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеский центр «Созвездие» городского округа Спасск-Дальний, г. Спасск-Дальний,

ул. Красногвардейская, 81-а
	692245, 

Приморский край, 

г. Спасск-Дальний,

ул. Красногвардейская, 81-а,

тел. 2 77 16
	Понедельник-пятница

с 08.00 до 20.00 часов, приёмные часы – с 09.00 до 18.00,

обед с 13.00  до 14.00

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Станция юных натуралистов» городского округа Спасск-Дальний,

г. Спасск-Дальний, ул. Дербенёва, 3
	692245, 

Приморский край, 

г. Спасск-Дальний, 

ул. Дербенёва, 3,

тел. 3 33 43


	Понедельник-пятница

с 08.00 до 20.00 часов, суббота с 9.00 до 15.00 приёмные часы – среда, четверг  09.00 до 16.00,

обед с 13.00  до 14.00


	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа «Олимп» городского округа Спасск-Дальний, г. Спасск-Дальний,

ул. Краснознамённая,35-а
	692245,

Приморский край,

г. Спасск-Дальний,

ул. Краснознамённая,

35-а,

тел. 2 01 07
	Понедельник-пятница

с 08.00 до 20.00 часов, приёмные часы – понедельник, среда, пятница 09.00 до 13.00; вторник, четверг с 14.00 до 17.00
обед с 13.00  до 14.00


	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Дом детского творчества» городского округа Спасск-Дальний,

г. Спасск-Дальний, ул. Ленинская,28
	692245,

Приморский край,

г. Спасск-Дальний,

ул. Ленинская, 28,

olka_sn@mail.ru,

тел. 2 06 65
	Понедельник-пятница

с 08.00 до 20.00 часов, суббота с 9.00 до 18.00, приёмные часы – с 09.00 до 18.00,

обед с 13.00  до 14.00

	Муниципальное  бюджетное образовательное  учреждение дополнительного образования  детей  «Детско-юношеская спортивная школа «Снайпер» городского округа Спасск-Дальний,

г. Спасск-Дальний, ул. Уборевича, 3
	692245,

Приморский край,

г. Спасск-Дальний,

ул. Уборевича, 3,

тел. 2 00 21

	Понедельник-пятница

с 08.00 до 20.00 часов, суббота с 8.00 до 19.00 приёмные часы понедельник, среда, пятница 09.00 до 13.00; вторник, четверг с 14.00 до 17.00, обед с 13.00  до 14.00

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр эстетического воспитания «Вдохновение» городского округа Спасск-Дальний, г. Спасск-Дальний,

ул. Советская, 64
	692245,

Приморский край,

г. Спасск-Дальний,

ул. Советская, 64,

тел. 2 39 83

	Понедельник-пятница

с 08.00 до 20.00 часов, суббота с 8.00 до 19.00 приёмные часы – понедельник 14.00 до 17.00, четверг  09.00 до 13.00, обед с 13.00  до 14.00

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детский оздоровительно-образовательный спортивный центр» городского округа Спасск-Дальний,г. Спасск-Дальний,

ул. Красногвардейская, 108 (офис)
	692238, 

Приморский край, 

г. Спасск-Дальний,

ул. Красногвардейская, 108,

moydoosc1@rambler.ru,
spsdorc.dax.ru
тел. 2 03 42 (офис)


	Понедельник-пятница

с 08.00 до 20.00 часов, приёмные часы понедельник, пятница с 9.00 до 13.00, вторник, четверг с 14.00 до 17.00, обед с 13.00  до 14.00

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Межшкольный учебный комбинат» городского округа Спасск-Дальний,

г. Спасск-Дальний, 
ул. Краснознамённая, 43
	692245,

Приморский край,

г. Спасск-Дальний,

ул. Краснознамённая, 43,
mucspassk@rambler.ru
тел. 2 25 41
	Понедельник-пятница

с 08.00 до 18.00 часов, приёмные часы  понедельник, пятница с 9.00 до 13.00, вторник, четверг с 14.00 до 17.00,  обед с 13.00  до 14.00


Приложение № 2 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации 

об образовательных программах и   учебных планах, рабочих программах 

 учебных курсов, предметов, дисциплин            (модулей), годовых календарных
 учебных графиках»
_____________________________________________







наименование образовательного учреждения
ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении информации

от _______________________________________________________________________,

(Ф.И.О. заявителя полностью)

проживающего по адресу: ___________________________________________________

___________________________________________________________________________

Контактные реквизиты: _____________________________________________________

___________________________________________________________________________

(телефон, адрес электронной почты, факс)

Прошу предоставить информацию:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(перечень запрашиваемых сведений об образовательных программах и учебных планах,
 рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых 
календарных учебных графиках)

Информацию прошу направить ________________________________________________

___________________________________________________________________________

(указать форму предоставления информации)

"____" ___________ 20__ г. 
(дата подачи заявления)

___________________/_____________________

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

Приложение № 3 

 к Административному регламенту   предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации 

об образовательных программах и   учебных планах, рабочих программах 

учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых  календарных учебных графиках»

[image: image1]


















Предоставление информации заявителю, направление уведомления об отказе в предоставлении информации.





В ходе личного приёма





Почтой, в том числе электронной почтой





Направление документов


в образовательное учреждение











Заявитель





Рассмотрение документов





Образовательное учреждение


Прием и регистрация  документов ответственным лицом образовательного учреждения








