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Об утверlмении административного регламента по предостiвлению

муниципальной услуги <Прело ставление информации об программах и

учебных планах, рабочих прогр аммах учебных курсов, предметов, (модулей),

годовых календарных учебных графиках>>

В соотвеТствии с ФедералъныМ законом от 27,0,1,2010 N9 210-ФЗ <Об организации

предоставления государственньж и муниципальньIх услуг), в цеJUгх повышения доступности и

качества исполнения услуги по предоставлению муниципальной услуги кПредоставление

информации об образовательньIх программах и уrебньтх планzlх, рабочих программах учебньrх

курсов, предметов, дисциплин

ПОСТАНОВЛЯЮ:

(молулей), годовых календарньж уrебньгх графиках>,

1. Утверлить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги

<Предоставление информаЦии об образовательньIх программах и уrебньтх планах, рабочих

программм учебньтх курсов, предметов, дисциплин (молулей), годовых каJIендарньтх уrебньrх

графиках>

2. разместить административный регламент по предоставлению муниципЕчIьной услуги

кПредоставление информаЧии об образовательньIх программах и уrебньтх планах, рабочих

программах уrебньтх курсов, предметов, дисциплин (молулей), годовьтх календарньтх уrебньтх

графиках> в Госуларственной информачионной системе Республики Саха (Якугия) кРеестр

государственньж и муниципальньгх услуг (функuий) Республики Саха (якугия)> и на

официальном

образования>.

3. Ввести в действие настоящий административный регламент со дня его официального

опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя главы

МР кХангаласский улус> вопросам Яковлеву Е.Щ.

сайте муниципального rIреждения <ханга_гtасское районное управление
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АДМИНИСТРЛТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги

<<Предоставление информачии об образовательных программах и учебных планах,
рабочих программах уrебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых

календарных учебных графиках>>
Раздел 1. Общие Положения

1. 1. Прелмет регулирования Административного регламента.
Административный регламент МУ <Хангаласское РУО) МР кХангаласский улус) по

предоставлению муницип.rльной услуги кПрелоставление информачии об образовательньгх
программах и учебных планах, рабочих программах 1^lебньrх курсов, предметов, дисциплин
(молулей), годовьгх кЕIлендарньтх уrебных графиках> (дшее - Административный регламент)
разработан в целях повышения качества оказания данной муниципальной услуги.

1.2. Настоящий регламент регулирует порядок предоставления муниципальной услуги
по предоставлению информачии об образовательных программах и уrебньтх планах, рабочих
программах уrебньтх курсов, предметов, дисциплин (молулей), годовьгх календарньгх уrебньгх
графиках, определяет последовательность и сроки выполнения административньгх процедур,
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения процедур в
электронной форме, формы контроля за исполнением административного реглtlмента,
досудебный (внесулебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа
местного самоуправления, предоставляющего муниципirльную услугу, а также должностньIх
лиц, муниципаJIьньIх служащих,

1.3, Круг заявителей.
В качестве заявителей на получение муниципальной услуги <Предоставление

информачии об образовательньtх программах и учебных планах, рабочих программсlх уrебных
курсов, предметов, дисциплин (молулей), годовых кшIендарных уrебньтх графиках> могут
выступать граждане Российской Фелерачии, иностранные гр.Dкдане, лица без гражданства и
юридические лица (далее - заJIвители) на paBHbIx основаниях, если иное не предусмотрено
законом или международным договором Российской Федерации.

1.4. Информация о местонахождении и графиках работы cTpyKTypHbIx подрtr}делений
МУ <Хангаласское районное управления образования), предоставляющих муниципаJIьную

услугу, способы получения информации о местонахождении и графиках работы органов и
организаций, обращение в которые необходимо для полrIения муниципальной услуги.

Местонахождение муниципального r{реждения <Хангаласское районное уtIравление
образования> (далее -РУО): 678000, г. Покровск, ул.Орлжоникидзе, д.26, офис 15.

Местонахождение отдела контроля, мониторинга и оценки качества образования (лалее -

ОКМОКО): 678000, г. Покровск, ул. Степана Ефремова, д.1.,.Щом учителя
График работы РУО:
- понедельЕик - четверг с 09:00 ло 18:00;
- пятница с 09:00 ло 17:00;
- суббота, воскресенье, праздничные дни - вьгходные дни.
Прием заявителей для консультирования по вопросам реirлизации образовательньIх

программ и учебных планов, рабочих прогрilмм учебных курсов, предметов, дисциплин
(модулей), разработки годовых календарньж уrебньтх графиков в общеобразовательньtх

r{реждениях, расположенньIх на территории муниципilльного района <Хангаласский улус>,
осуществляется согласно графику работы ОКМОКО.

Информация о местонахождении и графиках работьт rIреждений, обращение в которые
необходимо для получения муниципчrльной услуги, получается на официаJIьньIх сайтах

r{реждений, участвующих в предоставлении муниципаJIьной услуги, в информационно-
телекоммуникационной сети кИнтернет) или по справочным телефонам, указанным в п. 1.4.1

настоящего Административного регламента.
1.4.1. Справочные телефоны структурньгх подразделений РУО, r{аствующих в

предоставлении муниципальной услуги :
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- телефон для справок специалистов PYOr (s4l 144) 41-408

- ,.п.фоr", для справок специаJIистов окмокО: (841144)4з-950

1^4,2. Ддреса офrчr-"""о сайтов уtреждений, у{аствующих В предоставлении

муниципальной yany.r, " информачионно-телекоммуникационной сети <Интернет>,

содержащих информаuию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые

являются необходимыми И обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса

их электронной почты.
мр.. официального сйта руо, содержащего информацию о предоставлении

муниципальной услуги : http ://uohanelas,ru

АлресэлектроннойпочтыРУо:сit.khапgаlаs@rаmЬIеr.ru
мрес электронной почты окмоко:
ДоЪa.ч офиuиальньтх сайтов, электронной почты Учреждений, уIаствующих в

предоставлении муниципальной услуги, размещены на официшlьном сайте руо в

информачионно-телекоммуникuцrо""ой .ai" кИнтернет>, содержащем информачию о

предоставлении муниципальной услуги : htФ ://uohanalas,ru

1.4.3. Порядок полгIения зiUIвителями информачии по вопросам предоставления

муниципальной услуги, В том числе с использованием фелершrьной государственной

""6орrччионной 
.".r"*", кЕдиный портtц государственньтх и муниципальньD( усJryг

(функчий)>.
r.+.j.r. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги получается

заJ{вителями следующими способами :

- непосредственно при личном обращении или обращении по телефону в ОКМОКО, а

также в общеобрtвовательные уФеждения муниципального района кхангаласский улус>,

реЕцизующие образовательную программу начального общего, основного обцего и среднего

общего образования;
- в ответе 

"u 
arra"*agцoe обращение, отправленном посредством почтовой связи или

электронной почты в алрес Руо к специалистам окмоко с использованием средств

телефонной связи по указанным в п. 1.4.1 настоящего ýдминистративного регламента

справочным телефонам;
-в ответе н; обращение, составлеЕное заJIвИтелеМ на портаJIе образовательньIх услуг

РеспубликИ Саха (Якутия) htф://еdu.е-чаkчtiа.rЦ (далее -Портал) или в федеральной

,о.улuр.r"енной информаuионной системе кЕдиный портtш государственньгх и

муниципаJIьньгХ услуГ (функчий)> www.gosuslugi.ru (далее -Единьй портал) и на

oфиuишlьнoмсaйтеPУoвpaзДеле<МyниципаJIьнЬIеслyги).
|.4,з.2. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги сообщаются

специалистом окмокО ,rоср.л.r"о]vI телефонноЙ связи, также информачия полуIается

заявителями через официальный сайт руо; информачионно-телекоммуникационной сети

<Интернет) в разделе <Муничипttльные услуги>,
I.4.4.Порядок,формаИмесТоразмеЩенияинформации,необхоДимойДля

предоставления муниципальной услуги, в том числе на стенде в месте предоставления

муниципальной услуги, а также на официапьном сайте руО в информационно-

телекомму""пuц"оr"Ьй ..r, кИнтернетu " " 
Ёд",ом портале www,gosuslugi,ru,

|.4.4.|. На инфоРмационноМ стенде, расположенноМ в помещении РУО, рtr}мещается

следующа5I информация :

- местонu*о*д."". и графики работы руо, окмокО, номера телефонов для спрtlвок

по вопросаIvI ПРеДОСтавления муниципаJIьной услуги;
- исчерпывшощий перечень док}ментов, необходимьп< для предоставления

муниципаJIьной услуги ;

образецзаполнениязаяВленияопреДосТавленииМУниципЕrльнойУслУги.
|.4.4.2. На официшIьном сайте РУЬ в информачионно-телекоммуникационной сети

кИнтернеТ> http://uohanalas.ru <МунициПальные услуги) размещается следующм

информачия:
- местонахождение и графики работы РУО;
- исчерпывtlющий перечень докр{ентов, необходимьu< для предоставления

муниципzrльной услуги;
-образецЗмвленияопредостаВлениимУниципальнойУлУги;



- порядок полу{ения зшIвителем информации по вопросам предоставления

муниципz}лiной услуги, в том числе сведений о ходе предоставления Iчfуниципальной услуги;

- порядоК обжаловаНия заJIвителем отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- описание процедуры предоставления муниципurльной услуги в текстовом виде и в виде

блок-схемы;
- полный текст Административного регламента,
1^4.4.З. В Едином портале Www.gosuslugi.ru размещается:
- информачия об услуге в сводноМ реестре государстВенньIХ и муницИпаJIьньIх услуг

(функчий)| 
_

- бланк заJ{вления ч исчерпывающий перечень документов, необходимьtх для

предоставления муниципальной услуги.

РаздеЛ 2. Стандарт предоСтавления муниципальной усJryги
2. 1. Наименование муниципаJIьной услуги:
кпредоставление информации об образовательньIх программах и г{ебньж планах,

рабочих программах у{ебньж к}рсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарньгх

учебньтх графиках>.
2,2. Наимен ование учреждения, предоставляющего усл}ту :

услугу предоставляют муниципальные образовательные гryеждения
(1^rрежления), ПоДВеДоМсТВенные РУо, Указанные в Приложении Ns 2 к '

регламенту,
2.2,1.Муниципt}льная услуга предоставляется руо, организуется окмоко во

взаимодействии с Учреждениями.
Перечень Учреждений указан в приложении Ns 2 к настоящему Ддминистративному

реглilN,Iенту.
2.3. описание результата предоставления муниципЕIльнои услуги.
2.з.|, Результатом предоставления муниципальной услуги является вьцача заявителю

информационного письма об образовательньгх програп,Iмах и гIебньж пл€lнtlх, рабочrх
,rpo.purru* )п{ебньж курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовьтх календарньтх уIебньгх

графиках.
2.З.2. Перечень предоставляемой информации:

- реализуемые образовательные программы и учебные планы;

- реаJlизуеrura рuбоrие программы уrебньгх курсов, предметов, дисциплин (молулей);

- каJIендарные учебные графики Учрежлений,

2.4.Срок предостаВления м)циципЕrльной услуги, срок приостановления предоставления

муниципальной услуги в слу{ае, если возможность приостановления предусмотрена

законодатеп"ar"оп,t Российской Федерации, срок вьцачи (направления) документц

являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
СроК предостаВления муниципальноЙ услуги составляет не более 30 рабочих дней со дня

регистрации заявления в РУО.- 
Пр"остановление срока предоставления муниципальной услуги не продусмотрено,

ИнформаЧионное ,r"a"rО об образОвательньIх программах и уrебньж плulн€lх, рабочих

npo.purru* уrебньгх курсов, rrрaдrarо", дисциплин (модулей), годовьтх календарньж учебньгх

графиках (далее - информационное письмо):
- направляется зчUIвителю в форме электронного докуN(ента с использованием

информаЧионно-теЛекоммуниКчц"о""Й iетеЙ общегО пользоваНия, в том числе фелершrьной

.ос дuр"r"енной информачионной системы <Единый порт,lJI государственньгх и

муниципальньгх услуг-(функций)>>, в течение рабочего дня, указанного в расписке в графе

(дата поJryчения результата> (В сл1.,rае избрания зzuIвителем способа поJгг{ения результата по

электронной почте);
- выдается заявителю в течение рабочего дня, укчванного в расписке в графе (дата

получения результатD;
- направляется (в случае избрания заявителем способа получения результата по почте) в

течение рабочего дня, указанного в расписке в графе (дата полrIения результата);



- направляется по почте (в случае неявки заявителя за результатом предоставления

услlти) по истечении З рабочих дней от даты, указанной в расписке в графе (дата получения

результатa).
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальнои услуги:
- (в действующей

редакции) <Об образовании в РоссийскоЙ Федерации), опубликован в издании кРоссийская

i*.ruu, з|,|2.2012, Ns З03, принят Госуларственной Думой 2|,|2.20112, одобрен Советом

Федерации 26,|2.2012;
- Федеральньтй закон от 24.07.1998 Jф 124-Фз коб основньгх гарантиях прав ребенка в

Российокой Федерации> (в действlтощей редакции), первоначальный текст опубликован в

изданиях: кСобрание законодательства Российской Федерачии>, 0З.08.1998, ]ф 31, ст. 3802,

кРоссийская газета), 05.08. 1998, J\Ъ 147;
закон от 2'7.07.20ll N9 210-ФЗ (в действующей редакции) (Об

организации предоставления государственньIх и
изданиях: <Российская газетa>), 30.07.2010, J\b 1б8,

муниципаJIьньIх услуг), опубликован в

<Собрание законодательства Российской

Федерации),02.08.2010, N9 31, ст. 4I'79;
Jф 19 (в

лействуюrцей редакции) коб )rтверждении сводного перечня первоочередньгх

государственньfх и муниципz}льньIх услуг, предоставляемьrх в электронном виде>,

первоначальный текст документа опубликован в издании ксобрание законодательства

Российской Федерации>>,28.|2.2009, Jф 52 (часть II), ст. 6626;

28.01.2016г. Ng 41-р (в действуrощей редакции) кО закреплении территорий за

образовательньIми r{реждениями МР <Хангаласский улус>
2.6. Исчерпывающий перечень док)ъ{ентов, необходимьтх в соответствии с

нормативными правовыми актами для предоставления муниципi}льной услуги, подлежащих

представлению заявителем.

Щля полуrения муниципальной услуги заявитель представляет:

1) змвление о предоставлении муниципальной услуги (примерная форма зiu{вления

приводится в приложении Ns з к настоящему Административному регламенту, образеч

заполнения заrIвления приводится в приложении NЬ 4 к настоящему Алминистративному

регламенту).
В заявлении указываются:
- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии);
-перечень запрашиваемой информации (согласно п. 2.з,2 настоящего

Административного регламента) ;

- способ получения запрашиваемой информации.
2) локумент, удостоверяющий личность заявителя:
- паспорТ гражданиНа РоссийСкой ФедеРации либО иной докУмент, предусмотренный

законодательством Российской Федерации в качестве удостоверяющего личность гражданина.

Заявитель получает примерную форrу заJ{вления у специалиста РУО при личном

обращении либо самостоятельно в электронном виде в фелеральной государственной

информаЦионной системе <Единый портаJI государстВенныХ И муниципurльньIх услуг

1функчиЙ)> www.gosuslugi.ru либо на официальном сайте руО в информационно-

телекоммУникационНой сетИ кИнтернеТ) в разделе кМуниципаJIьные услуги).
Заявление о предоставлении муниципальной услуги з€UIвитель представляет:

- при личном обращении к специалисту Руо, ответственному за прием и выдачу

док)ментов;
- по почте;
- по электронной почте (в форме электронных док)ментов),
- в электронной форме посредством заполнения интерактивной формы на региональном

сегменте Единого портала государственных и муниципальньгх услуг (функций).

электронные образы документов, представляемые с зzu{влением, направляются в виде

файлоВ в одноМ иЗ форматов: PDF, DoC, JPG. Электронные образuы документов,
представлЯемые с заявлением, заверяютСя усиленноЙ квалифицированноЙ электронной

подписью лица, которое в соответствии с федеральными законами и изданными в



соответствии с ними нормативными правовыми актами наделено полномочиями на создание и

подписание таких документов.
2j ' В соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления

муниципаJIьной услуги не требуеiся представления док}ментов и информации, которыо

находятся в распоряжении государственньтх органов, органов местного самоуправления и

иньIх органов, участвующих в предоставлении муниципаJIьньIх услуг, и которые зшIвитель

вправе представить.
Запреrцается требовать от заrIвителя:

- представления докуN{ентов и информации или осуществления деЙствиЙ, продставление

или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами,

регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представл9ния док)ментов и информации, которые в соотвотствии с нормативными

правовыми актами Россиiiской Федераuии, нормативными правовыми актами Республики

СЪха (Якрия) и муницИпаJIьными правовыми актами находятся в распоряжении органов,

предоставляющих м}ниципаJIьную услугу, и (или) подведомственньIх органам местного

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальньIх услуг, за

исключением документов, указанных в части б статьи 7 Федерального зiжона от 27.0,7,201'0

N9 210-ФЗ (в действУющей редакции) <Об организации предостаВления государственньгх и

муниципаJIьньIх услуг>.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме зzIявления о

предоставлении муниципаJIьной услуги:
- отсутствие в заявлении информации о заявителе (фамилии, имени, отчества

(последнего - при наличии), почтового адреса (адреса электронноЙ почты), подписи з1UIвитеJUI;

- заJIвленИе не подДаетсЯ прочтениЮ или иЗ его содержания невозможно установить,

какая именно информация запрашивается; _ y

- запрашиваемая информация не входит в перечень информации, предоставляемои в

соответствии с п. 2.З.2 настоящего Мминистративного регламента;
- заjIвление исполнено карандашом,

2,g. основания для приостановления предоставления или отказа в предоставлении

муниципальной услуги не предусмотрены,
2.10. Для предоставления муниципаJIьноЙ услуги не требуется получение

дополнительных услуг.
2.11. ГосударственнаJI пошлина либо инм плата за предостttвление муниципальнои

услуги не взимается.
2.12. МакСима_пьный срок ожиДания В очередИ при подаче за,Iвления и 11ри полу{ении

результата предостаВлениЯ мyt{иципальной услуги - 15 минут,

2.13. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в

том числе в электронной форме.
2.|з.|. Срок регистрации заrIвления о предоставлении муниципальной услуги:

- при личНом обращении за,Iвителя не должен превышать З0 минут;

- при направлении документов по почте, электронной почте, посредством заполнения

интерактивной формы на регионаJIьном сегменте Единого портаIIа государственньIх и

муниципаJIьных услуг - в течение рабочего дня, след},ющего за днем 1тоступления док}ментов,

2.Iз.2, Заявление регистрируется специалистом РУО, ответственным за прием и выдачу

документов, в автоматиъированной информационной системе (далее_ дис) с проставлением

на заявлеНии отr.исКа штампа входящей корреспоНденции руо, присвоением Еомера и даты в

соответствии с записью в АИС.
2.|4. Требования к помещениям, в которьж предоставляется муниципальнаJI услуга, к

местаМ ожидания и приема зzUIвителей, размещения и оформления визуальной и текстовой

информации о порядке предоставления муниципaльной услуги,
2,|4'|.По'еще""пРУоДолжнысооТВеТсТВоВатЬсаниТарно-эпиДемиоЛогИческим

правилам и нормативам, обеспечивать комфортное пребывание заlIвителей и исполнителей, В

помещенияХ длЯ предостаВлениЯ муниципальной услугИ Еа видноМ месте должны

располагаться схемы размещения средств пожаротушения и пуrей эвакуации посетителей и

сотрудников.



2.|4.2. Места ожид'ания приема зaUIвителями должны быть оборУДованы стульями,

столами (стойками) дп" возможности оформления заявлений, обеспечены местами

общественного пользования (туалетами),

2.|4.З.Прием заявителей осуществляется непосредственно у рабочего места специалиста

руо, ответственного за прием и выдачу докуIvtентов,

Каждое рабочее место araц"-"aта РУо, ведущего прием заявителеЙ, оборудуется

персональным компьютером с возможностью доступа к информационным база:rл данньтх,

печатающим, сканирующим устройствами, стулом для приема змвителя,

Кабинеты ,rр"Ъ"u заявителеЙ оснащ;тЬя информчц"о"""rrи табличками (вывесками) с

указанием номера кабинета, 
f,аЕтrq л"vтттлттtлтIяпън( 

_

2,|4.4. Визуальная и текстовм информачlя 
_о_ 

порядке предоставления муниципаJIьнои

услуги размещается на информационном стенде руо,
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество

взаимодействий заJIвителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной

услуги и их проДолжитольность, возможность полуIения информачии о ходе предоставления

муниципzrльной услуги, в том числе с использованием информаuионно-коммуникационньтх

технологий.
2. 1 5. 1 . Показатели доступности муниципальной услуги:

1) возможность поJryчения зzUIвителем информачии о порядке предоставлония

муниципшIьной услуги:
- по телефону;
- непосредственно у специЕ}листа РУО, ответственного за прием и выдачу докуNrентов;

-наофиЦиальномсйтеРУовинформачионно-телекомМУникационнойсети
<Интернет>;

2) возможность выбора заявителем порядка подачи докуNrентов для предоставления

муниципальной услуги:
- путем личного обращения;
- посредством почтовой связи;

- посредством направления по электронной почте;

- посредством фелералпьной .о.уоuр.r"енной информационной. системы <Единьй портал

государственньfх и муниципitльньIх у.пуЪ (функ ий)> www. gosuslugi,ru;

3)возможносТЬполу{енияза'IВителеМпримернойформызаJIВления:
-УспециаЛистаРУо,отВеТсТвенногозаприеМивьЦачУдокУN{ентоВ;
- на офичиальном сайте чоr"""arрuцr" " 

информачионно-телекоммуникационной сети

кИнтернет>;
- в фелеральной государственной е кЕдиный портал

государстВенньIХ и мунициПilльньIх услуг (фу

2.| 5 .2. Показатели качества муниципаль

1) снижение числа обращений получ слУГи с жаЛобоЙ На

действия (бездействие) лолжностньIх лиц при предоставлении муниципztльной услуги;

2) полнота и актушIьность информачии о порядке предоставления муниципальной

услуги:
- на информационном стенде;

- в 

'Ivrglдltvrrrrv 
ой информачионной системе кЕдиныЙ портаЛ

госУДарсТВе (фУнкчий)>> www.gosuslugi'ru| -
- на 

-в 
информачионно-телекоммуникационной сети

кИнтернет>;
3) соответствие помещений, в которьгх и выдача

результата, и мест ожидания приема сани а также

требованиям, установленным настоящим в части

комфортности;
4)УловлетВоренностЬПолу{ателеймУниЦипальнойУслУгиеекачесТВомиДостУпностью

(определяется в ходе проведения мониторинга качества и доступности муниципальной

услуги);5) соблюдение должностными лицами

у{реждениями, участвующими в предоставлении
РУО, ОКМОКО, образовательными

муниципальной услуги, установленного



нормативными правовыми актами порядка

срока предоставления, порядка информир

отка:}а в предоставлении услуги);
6) компетентность, вежливость и ко

образовательных уrреждений, осуществляю

заявителями,
7) отсутствие фактов более 4 переадресаций звонков, поступивших от зчUIвителеи,

обратившихся за консультацией' 
л,ч qя полччени( й услуги заявитель

2,15,З. При личном обращении за полr{ением муниципально]

взаимодействует со специал"aiо" руо, ответственным за прием и выдачу документов, два

раза: при подаче документов для предоставления муниципальной услryги и при полуIении

результата предоставления муниципаJIьной услуги,
при обращении за получением пиципальной услуги по почте или посредством

фелеральной госуларственной информ ал государственных и

специалиСтом, ответственным за IIрием и в ра:}: при поJtг{ении

результата предоставления муниципальной услуги,
ПродолжИтельностЬ каждого взаимодейс ]вия состчrвляет не более З0 минут,

При обращении за получением муниципальной услуги с использованием Единого

портала государственньгх и муниципальньIх услуг (функuиЙ) и IIри избрании заявителем

способа получения результата в виде бумажного докумеЕта почтовым отправлением либо в

виде элеКтронногО доцп{ента заJIвителЬ со специаJIистоМ руо, ответственным за прием и

выдачу документов, не взаимодействует,
Заявитель может получить информачию о ходе предоставления муниципаJIьной услуги,

ИСПОЛЬ 
lr".r.r"a"ного заприем и выдачУДОК}МеНТОВ;

ой связи у специалиста РУО, ответственного за

приеМ и выдачУ документов; r, Б!,л --l_л-._ тёfiАчлirlf,\r..r"кяттйонl 
-

- с исполь.о"u""a' официального сайта Руо в информационно-телекоммуникационнои

сети кИнтернет) в разделе кМуничипальные услуги),
2.|6. Иные требования, в том числе гIитывающие особенности предоставления

муниципirльной услуги в электронной форме,

2.|6,t сrr.ц"й"стом РУЬ предоставляются консультации по следующим вопросам:

-ПоряДокЗаПолненияЗа'IВленияопреДосТаВленииМУнициIIальЕоЙУслУГи;
-исчерпывающий перечень документов, необходимьтх дJUI предоставления

муниципальной услуги;
- срок рассмотрения
- время приема

заrIвления о предоставлении муниципальной услуги;

на консультацию или подачи заявления о предоставлении

муниципальной услуги;
- порядоК обжалования действий (бездействия) и решений, осуIцествляемьгх и принятьтх

в ходе предоставления муниципальноЙ услуги, блппаттттс л".-rrrrтлтIяпънс _

Максимал"rоa "рa*я 
устной консультации о процедуре предоставления муниципаJIьнои

услуги не должно превышать 20 минут 
услуги сообщаетсяJ J 

2]6.2. Информачия о сроке предоставления муницип,rльнои

ЗаJIвиТелю.,,.ц"-""томРУо,оТВеТстВеннымзаПриеМиВыДачУДокУМенТоВ'приПриеме
заявления. ________..._о_,_, _

2,16.з. Специалистом окмоко, ответэтвенным за предоставление муниципальнои

услуги, предоставляются консультации по следующим вопросам:

- состав док}ментов, необходимых для предоставления муниципаJIьной услуги;

- правильность оформления докуМентов, необходимьтх дJUI предоставления

муниципальной услуги; лтоDпдЕтtrс *".rнт,rrтипапьн -
-исТочникпол)п{енияДокУl!{еIIтоВ,необходимьIхДляпреДостаВлеЕияМУниципальнои

услуги (орган или организация, ее местонахо дение),

По желанИю граждаНина, явиtsШогосЯ на консульТ&ЦИЮ, специаJIисты оКМОКО выдают

бланк заявления.



СпециалиСт оКМоКО, ответственный за предоставление муниципЕtльноЙ услуги, при

ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения змвителей по вопросам

предоставления муниципшlьной услуги обязан :

_ при консультировании по телефону назвать свою фамилию, должность, а также

,u"r."о"urие оКМоко, а затем в вежJIивой форме четко и подробно проинформироllть

обратившегося по интересующим его 
"onpocar. 

фи невозможности специалиста окмоко,
принявшего звонок, саIчlосТоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок

должен быть переадресован (перевелен) Другому должностному лицу или обратившемуся

должен быть сообйн телефонЪый номер, по которому можно полr{ить необходимую

и"формачию. Не допускается переадресация обратившегося более четырех раз, Во время

оr"ъrь по телефону не допускается ведение параллельньIх разговоров с окружающими

людьми;
- при консультировании посредством индивидуzrльного устного информирования дать

обратившемуся полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы;

- при консультировании по.r"с"йеr""- обращениям дать четкий и лаконичньй ответ на

поставленные вопросы с указанием фамилии, инициалов и номера телефона исполнитеJIя,

ответ вьцается под подпись или направляется по почте (по электронной почге) на адрес,

указанный обратившимся, В срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента поступления

письменного обращения.
2,|6.4. сроки прохождения отдельньтх административньгх пРОЦеД)aР, НеОбХОДИМЬЖ ДЛЯ

предоставления муниципшIьной услуги:
- прием, проверка и регистрация заJIвления - административная процедура

осуществляется " 
первый рабочий день с момента подачи зiUIвления, В Слlлrае принятия

реьения об oT1qtцe в приеме докумен процедура заканчивается

адмиЕистративным действием - выдачей ения об отказе в приеме

документов для предоставления муниципал5 процедура должна быть

завершена не позднее З рабочих дней с момента подачи заJIвления;

- передача заrIвления начzrльнику окмокО (лич}, его замещающему)

административная процедура осуществляется в первой половине второго рабочего дня с

момента регистрации заJIвления ;

- рассмотрение зtlявления начаJIьником окмоко (лицом, его замещающим) и

назначение ответственного исполнителя - административнм процедура осуществляется во

второй половине второго рабочего дня с момента регистрации заJIвления;

-передачаоТВеТсТВенноМУисполниТелюзzUIВления'изУчениеотВетстВенным
исполнителем зiшвления, подготовка проекта информачионного письма - административнм

процедура осуществляется с третьего по пятый рабочий день с момента регистрации

зчrявления;
- визироВание И подписанИе проекта информаuионного письма - административнчIя

процедура осуществляется в шестой рабочий день
- регистрация и выдача (направление) исьма

административная процедура осуществляется с се момента

регистраци, ,-"n"""" (ОКМОКо обеспечивает а в РУО

для выдачи (направления) зсUIвителю не позднее 10 часов утра седьмого рабочего дня с

момента регистрации заявления).
2.|6,5.особенности предоставления муниципальной услуги в эл9ктронной форме,

заявитель имеет возможность пол)чения примерного бланка зчшвления в электронном

виде. может осуществляться с

электронной подписью в
обращение за получением муниципальной услуги

использованием электронньж документов, подписанньtх
<Об электронной

соответствии с требованиями
подписи)) и требованиями

редакции) <Об организации

06

Ф
предоставления государственных и муниципальных услуг)

раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных

процедур (лействий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности

выполнения административньrr rrроцелуР (действий) в электронной форме



з.1. Исчерпьтвающий перечень административньIх процедур, выполняемьгх при

предоставлении муниципа;lьной услуги.
З.1.1. Прием и регистрация заявления,

з.1.2. Рассмотрение заявления, заполненного по форме согласно приложению Ns 3 к

связи,
Nsl

согласно блок-схеме, указанной в приложении
настоящему Регламенту.

З,2. Приём и регистрация зzUIвления за,Iвителя о предоставлении мунициIIальной

чслчги.J J 
з.2.|. основанием для начаJIа предоставления муниципальной услуги является личноо

зzIявление, поступившее по почте или в электронном виде письменное обращение заJIвителя в

адрес РУо по вопросу предоставления муниципЕrльной услуги.
з.2.2. ,щолжностное лицо руо, осуществляющее прием документов, принимает

заявление, регистрирует в журнаJIе регистрации в день обращения змвителя.

з,2.i. При постУплениИ в РУО зЕIявления по электронной почте с указанием адреса

электронной почты иlилипочтового адресапользователя, должностное лицо, ответственное за

прием и отпрilвку документов по электронной почте распечатывает зЕUIвление в день

поступления и передает для регистрации должностному лицу, ответственному за прием и

регистрацию почты в РУО.
з,2,4. Максимаrтьный срок приема и регистрации змвлениЯ не должеН превышать 15

минYт
з.2,5. Прочелура завершается регистрацией зzuIвления в журнале входящей почты

руо.
3.3, Рассмотрение заявления.
3.з.1. основанием для рассмотрения зzUIвленияи подготовки ответа заrIвителю является

зарегистрированное заявление зЕIявителя.

з.з.2, После регистрации заrIвления работник передает его на рассмотрение

начаJIьнику РУО в день регистрации.
з.3.3. Нача-пьниК РУО определяеТ должностное лицо, ответственное за рассмотреЕие

зЕUIвления о предосТавлении м)ниципальной услуги и подготовку проекта ответа заJIвителю

(далое - исполнитель), а также контрольный срок исполнения докуNIента,

з.з.4. Исполнитель обеспечивает объективное, всесторонное И своевременное

рассмотрение обращения, принимает все необходимые меры для предоставления полного и

оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других

специалистов.
з.3.5. Результатом административной процедуры является подготовка проекта ответа

назмВлениеипреДстаВлениеегонапоДписЬрУкоВоДиТелюуФеждения.
З.4. Направление ответа змвителю,
3.4.1,оснОваниеМ для направления ответа зЕцвителю является подписанньй

начальником Руо ответ на интересующие вопросы,

з,4.2. ответ дается на бланке Руо в простой, четкой и понятной форме с укшанием

фамилии и инициаJIов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на

заrIвление.
з.4.з, Прочелура завершается предоставлением змвителю конкретной запрапlиваемой

информачии по его желанию В устой или В письменной форме, в том числе электронным

письмом,
з,4,4. В слуrае невозможности предостtlвления информации в связи с нечетко или

непонятно сформулированным зtUIвлением, заявителя муниципальной услуги информируют

об этом и предлагают уточнить и дополнить заrIвление.

з.4.5. В случае, если запрашиваемаJI информачия отсутствует в руо, зzцвителю

предоставляется информаuия о месте её предоставления или даются рекомендации по её

поиску.

раздел 4. Порядок и формы контроля исполнения административного регламента
предоставления муниципальной усJIуги

с :\USеrS\кириллинаJтЕ\дррDаtа\Lосаl\теmр\95 1 _пр.2.dоск



4.|. Текущий контроль соблюдения И исполнения должностными лицами

(специалистами) руО положений Ад амента и иньIх нормативньж

правовых актов, устанавливающих тре нию муниципальной услуги, а

также принятия ими решений осуществляе ом руо, ответственными за

ор.u"raччию работы по предоставлению муниципальной услуги.
4.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципа-гtьной усJryги

осуществляются на основании соответствующих документов Руо,
Проверки могуг быть плановыми (осуществляться на основании годовьD(, квартальньIх,

ежемесячньrх планов руо) и внеплановыми. При проверке моryт рассматриваться все

вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или порядок вьшолнения

отдельньIх административньIх процедур (тематические проверки).

4.з. Специалиът Руо, ответственный за прием и выдачу докр{ентов, несет

персональную ответственность за:

- соблюдение срока и порядка приема за,Iвления о предоставлении муниципальнои

услуги;
- постановку на контроль;
- правилЬность записи даты и номера регистрации на змвлении о предоставлеЕии

муниципальной услуги;
- выдачУ (направление) зЕUIвителю расписки в приеме докуIчIентов для предоставления

муницип€цьной услуги (увеломления об отказе в приеме документов);

- своевременную передачу заявления о предоставлении муниципальной услуги

начальнику ОКМОКО (лицу, его замещающему);
- соблюдение срока и порядка вьцачи (направления) змвителю одного экземпJIяра

информачионного письма;
- снятие документа с контроля.
4.4. СпециаJIист окмоко, ответственный за предоставление муниципальной услуги,

несет персональную ответственность за:

- соблюдение срока и порядка рассмотре Iия зzuIвления о предоставлении муниципшъной

чслчги:
- соблюдение срока и порядка подготовки двух экземпляров проекта информачионного

письма (в слуrае избрания заявителем способа получения результата по электронной почте -

одного экземпляра проекта информачионного письма);

- соблюдение срока и порядка передачи lачальнику Окмоко (личу, его замещаIощему)

заJIвления и дв)гх экземпляров проЪкта информационного письма (в слrIае избрания

заJIвителеМ способа получениЯ результата по электрОнной почТе _ одногО экземпляра проекта

информачионного письма);- 
4,5. Начшlьник окмоко (лицо, еГО З.lI\{ещающее) несет персонurльнуIо ответственность

соблюдение срока назначения специалиста окмоко, ответственного за

предоставЛение мунИципальной услуги, и передачу ему за,Iвления;

-соблюДениесрокапреДостаВленияМУниципальнойУслУги;
- правомерность принятия решения о визировании проекта информачионного письма;

_ соблюдение срока и порядка передачи "а,r-""Й*у 
РУО (лицу, его заиещаrощему)

заJIвления, двух экземпляроВ проекта информачионного письма (в случае избрания змвителем

способа получения результата по электронной почте - одного экземпляра проекта

информаuионного письма).
4.6. Начальник РУо (лицо, его замещающее) несет персональную ответственность за:

- правомерность принятия решения о подписании проекта информационного письма;

- соблюдение срока и порядка подписания двух экземпJIяров проекта информачионного

письма (в слуrае избрания зЕцвителем способа полу{ения результата по электронной почте -

одного экземпляра,rрое*rа информачионного письма) и передачи подписанньтх экземпляров

(экземпляра),
по результатам контроля в случае выявления нарушении

Ддминистративного регламента осуществляется привлечение виновньIх

ответствеНностИ в соответСтвии С законодаТельством Российской Федерации,

за:

положений
лиц к



граждане (заинтересованные лица), их объединения и организации осуществляют

контроль хода предоставления муниципальной услуги через официа,пьный сйт Руо в

информачионно-телекоммуникационной сети (интернет в разделе кмуниципzlльные слуги),

Раздел 5..Щосудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий

(бездействия) администрации, предоставляющей муниципальную Услуцl Дошкностного

лица администрацииr rrр.до.r""пяющей муниципальную УслУЦ, либо муЕиципального
служащего

5.1. Заявители имеют право на обжа-гlование действий (бездействия) лиц, уполномоченньгх

предоставлять муниципчшьную услугу в досудебн
5.2. Предметом досудебного (внесулебного)

5.2.|. Нарушение срока регистрации запро лении муниципzшьнои

услуги,
5,2.2' Необоснованный отказ от предоставления муниципальной услуги, некачественное

осуществление муниципальной услуги,
5.2,З.Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

5.2.4. Требование у заrIвителя документов, не предусмотренньIх настоящим Регламентом,

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами

республики Саха (якугия), муниципальными правовыми актами для предоставления

муниципальной услуги.
5.2.6. откаЗ в приеме у заJIвителя документов, предоставлен.l4е которьгх предусмотрено

настоящим Регламентом, нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными

правовымИ актамИ РеспубликИ Саха (Якутия)' муниципальнымИ правовымИ актамИ дJUI

предоставления муниципа-гlьной услуги.
5.2.7, отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания oTкzlзa не

предусмотрены настоящим Регламентом, федерitльными зzжонами и принятыми в соответствии с

ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными празовыми

актами Республики Саха (Якутия), муниципаJIьными правовыми актами,

5.2.8. Требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными

правовыми актами Республики Саха (Якутия), муниципшIьными правовыми актами,

5,2,g, отказ лица, уполномоченного предоставлять услугу, в исправлении допуценньтх

опечаток и ошибок в выданньгх в результате предоставления муниципальной услуги документах,

либо нарушение установленного срока таких исправлений,

5.3. Ответ на заявление не дается:

5.з.1. Если в заJIвлении не указаны фапrилия змвителя, направившего обращение, почтовый

адрес, по которому должен бьrгь направлен ответ, либо если текст за,Iвления не поддается

пDочтению.
5.3.2. Если в змвлении содержатся нецензурные либо оскорбительные вырzDкения,

5.3.3. Если в зaUIвлении содержится вопрос, на который за,Iвителю многократно давались

письменнЫе ответЫ по сущесТву в связИ с ранее направляемыми заrIвлениями (обращениями), и при

этом в них не приводятся новые доводы или обстоятельства,

О данном решении заявитель уведомляется,
5.4'основаниеМДляначалапроцеДУрыДосУДебного(внесУлебного)обжалованияДействия

(безлействия) лица, уполномоЧенногО предоставлятЬ услугу, является жшrоба заJIвитеJIя,

направленнiш начаJIьнику РУО,
5.5. Заявитель имеет право на полr{ение информации и копий документов, необходимьгх дJIя

обоснования и рассмотрения жалобы,
5.6. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает:

5.6.1. Наименование органа, предоставляющего муниципЕrльную услугу, лица,

уполномоченного предоставлять муниципальн},ю услугу, решения и действия (бездействие)

которьж обжалуются.
5.6.2. Фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства

заJIвителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения змвителя -

юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной

почты (при ншtичиlи) ипочтовый адрес, по которым должен быть напрzlвлен ответ зzuIвителю,



5.6.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (безлействии) органа,

предоставляющего муниципаJIьную услугу, лица, уполномоченного предоставлять муниципаJIьную

услугу.-5.6,4. 
,Щоводы, на основании которьж заrIвитель не согласен с решением и деиствием

(безлействием) ипtшьную услугу, лица, уполномоченного

предоставлять могуг быть представлоны докуlvlенты (при

наличии), подт о ITx копии,

5,,7. Заявители могуг обжаловать действия (безлеЙствия) органа, предостазляющего

МУнициПалЬнУЮУслУгУ'Лица'УполномоченногопреДосТаВляТьмУниципальнУюУслУгУ.
Заявители "rabi правО обрur"r".я с жалобой лично или направить письменное обращение, в

том числе в электроно, ""дa 
жа_lrобу (претензию) нача_пьнику РУО.

5.8. ЖалОба, поступившi}я в орган, предоставляющиЙ муниципаJIьную услугу, подлежит

рассмотрению лицом, наделенным полномоtмями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати

рабоч"* дней со дня ее регистрации, а в случае обжа^пования oTl(ztзa органа, предоставляющего

МУницип'rльнУЮУслУгУ,лица'УполномоченногоПреДосТаВляТьМУнициПirльнУюУслУгУвприеМе
документо" у aчо"rrеля, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случао

обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со

дня ее регистрации.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заrIвителю в письменной форме или

по желанию заявителя - в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах

рассмотрения жалобы.- 
5.9. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу,

принимает одно из следующих решений:

1) уловлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления

допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданньIх

q Ги документах, возврата заJIвителю денежньIх

не ативными правовыми актами Российской

пр спублики Саха (Якутия), муниципzlльными

правовыми zктами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы,

5.10.в случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенньгх в жалобе на

действия (бездействия) и решения лица, уполномоченного предоставлять муниципальн),ю услугу в

управлении образован"", Ъбр*овательном )п{реждении, организ'шIии, принимается решение об

удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерньш обжатlованного решения,

действия (бездействия), либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий

результаты рассмотрения обращения, направляется змвителю,



Приложение Ns 1

к Мминистративному регламенту

Блок_схЕмА
предоставления муниципальной услуги по предоставлению информачии об

образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов,

леи

Приложение Ns 2

к Мминистративному регламенту
пЕрЕчЕнъ

общеобразовательных учреждений, подведомственных Му <d(aнгаласское Руо)

Приложение ]ф 3

к Мминистративному регламенту
Примерная форма

МУ кХангшIасское РУо)МР <Хангаласский уrryс>

Ф.и.о

контактный телефон

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информачии об

образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебньж курсов,

предметов, дй.ц"rrrrин (молулей), годовых календарных учебных графиках

прошу предоставить мне ИНфОРМаUИЮ-

Ответ прошу (нужное отметить):

отправить по почтовому
адресу:

от

и ация заявления

окмокозаявления

Рассмотрение заявления начальником окмоко и назначение ответственного
за исполнение

ответственнымзаявления, изучениеисполнителюответственномуедачаПер
письмаподготовкаисполнителем

письмаие и подписание

письмаи выдач а заявителю



(указать алрес)

выдать при личном обращении, конт. тел,:

направить по электронной
почте

(указать алрес)

(по

дпись)

(расшифровка
подписи)

Приложение Ns4

к Административному регламенту
Образеч заполнения

МУ кХанГаJIасское РУо)) МР кХангаласский улус>>

от Иванов а Ивана Ивановича,

контuIктный телефон +7 000 000 00 00

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении rчryниципальной усJryги по предоставлению информачии об

анах, рабочих программах учебных курсов,
вых календарных учебных графиках
цию о графике работы муниципшIьного

кровская средняя общеобразовательнzu{ школа

Jф3)
Ответ прошу (нужное отметить):

отправить по почтовому
адресу:

(указать адрес)

выдать при личном обраrчении, конт. тел,

направить по электронной
почте

Ив

(указать алрес)

Иванов И,И.
анов

(по
дпись)

фасшифровка
подписи)


