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                          УТВЕРЖДЕН 
        постановлением 

Администрации
                                                 Касторенского района Курской области 

от «25» января 2019 г. №18
                                                  

 

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об образовательных 
программах и учебных планах, рабочих программах 
учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), 

годовых календарных учебных графиках»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного 
регламента

Настоящий  административный  регламент  предоставления 
муниципальной  услуги  «Предоставление  информации  об  образовательных 
программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, 
дисциплин  (модулей),  годовых  календарных  учебных  графиках»  (далее  –
Административный  регламент)  разработан  в  целях  повышения  качества 
предоставления и доступности услуги и определяет: стандарт предоставления 
муниципальной  услуги;  состав,  последовательность  и  сроки  выполнения 
административных  процедур  (действий);  формы  контроля  за  исполнением 
административного  регламента;  досудебный  (внесудебный)  порядок 
обжалования  решений  и  действий  (бездействия)  должностных  лиц, 
предоставляющих муниципальную услугу.

Предметом  регулирования  настоящего  Административного  регламента 
являются отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 
услуги.

1.2. Круг заявителей

Заявителями  являются  родители  (законные  представители) 
несовершеннолетних  граждан  Российской  Федерации,  желающих  освоить 
образовательные  программы  дошкольного  образования,  начального  общего, 
основного  общего,  среднего  общего  образования,   либо  их  уполномоченные 
представители (далее - заявители).   

  
  1.3 Требования к порядку информирования о 

предоставлении муниципальной услуги   
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1.3.1. Порядок получения информации заявителями по во-
просам предоставления муниципальной услуги и услуг, кото-
рые являются необходимыми и обязательными для предостав-
ления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления 
указанных услуг в том числе на официальном сайте органа 
местного самоуправления Курской области, являющегося раз-
работчиком регламента, в федеральной государственной ин-
формационной системе «Единый портал государственных и му-
ниципальных услуг (функций)» (далее-Единый портал)»

Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципаль-
ной  услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, прово-
дится  путем  устного  информирования,  письменного  информирования  (в  том 
числе в электронной форме). 

Информирование заявителей организуется следующим образом:
индивидуальное информирование (устное, письменное);
публичное  информирование  (средства  массовой информации,  сеть  «Ин-

тернет»).
Информирование заявителей организуется следующим образом:
индивидуальное информирование (устное, письменное);
публичное информирование (средства массовой информации, сеть «Ин-

тернет»).
Индивидуальное  устное  информирование  осуществляется 

специалистами управления образования Администрации Касторенского района 
(далее  -  управление/муниципальной  образовательной  организации   (далее - 
МОО)  при  обращении  заявителей  за  информацией  лично  (в  том  числе  по 
телефону).

График работы управления  /ОО, график личного приема заявителей раз-
мещается в  информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» на офи-
циальном сайте  управления /ОО и на информационных стендах.

Специалисты  принимают  все  необходимые  меры  для  предоставления 
заявителю полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том чис-
ле с привлечением иных компетентных специалистов.

Ответ на устное обращение с согласия заявителя предоставляется в уст-
ной форме в ходе личного приема. В остальных случаях в установленный зако-
ном срок предоставляется  письменный ответ по существу поставленных в уст-
ном обращении  вопросов.

Время индивидуального устного информирования заявителя  (в том числе 
по телефону) не может превышать 10 минут. 

Ответ  на  телефонный  звонок  содержит   информацию  о  наименовании 
органа,  в который позвонил заявитель,  фамилию, имя,  отчество (последнее - 
при наличии) и должность специалиста, принявшего телефонный звонок. При 
невозможности  принявшего  звонок  специалиста  самостоятельно  ответить  на 
поставленные вопросы телефонный звонок переадресовывается (переводится) 
на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину сообщается номер 
телефона, по которому он может получить необходимую информацию.
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Во  время  разговора  специалисты  четко  произносят  слова,  избегают 
«параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывают  разговор, 
в том числе по причине поступления звонка на другой аппарат.

При  ответах  на  телефонные  звонки  и  устные  обращения  специалисты 
соблюдают  правила служебной этики.

Письменное, индивидуальное информирование осуществляется в письмен-
ной форме за подписью начальника управления образования /ОО. Письменный 
ответ предоставляется в простой, четкой и понятной форме и должен  ответы 
на поставленные вопросы,  а также  фамилию, имя, отчество (при наличии) и 
номер телефона исполнителя и должность, фамилию и инициалы лица, подпи-
савшего ответ.  

Письменный ответ по существу поставленных в письменном заявлении 
вопросов направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня его 
регистрации в  управлении образования /ОО. 

Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по 
адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в управле-
ние образования /ОО или должностному лицу в форме электронного документа, 
и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, посту-
пившем в управление образования/ОО или должностному лицу в письменной 
форме. Кроме того, на поступившее а обращение, содержащее предложение, 
заявление или жалобу, которые затрагивают интересы неопределенного круга 
лиц, в частности на обращение, в котором обжалуется судебное решение, выне-
сенное в отношении неопределенного круга лиц, ответ, в том числе с разъясне-
ниями  порядка  обжалования  судебного  решения,  может  быть  размещен  с 
соблюдением требований части 2 статьи 6 Федерального закона «О порядке 
рассмотрения  обращений  граждан  Российской  Федерации»  на  официальном 
сайте  управления  образования/ОО  в  информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет».

Должностное  лицо  не  вправе  осуществлять  консультирование  заяви-
телей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и усло-
виях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на инди-
видуальные решения заявителей.

Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по 
адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившим в Админи-
страцию или должностному лицу в форме электронного документа, и в письмен-
ной  форме  по  почтовому  адресу,  указанному  в  обращении,  поступившем  в 
Администрацию или должностному лицу в письменной форме. Кроме того, на 
поступившее в обращение, содержащее предложение, заявление или жалобу, 
которые затрагивают интересы неопределенного круга лиц, в частности на об-
ращение, в котором обжалуется судебное решение, вынесенное в отношении 
неопределенного круга лиц, ответ, в том числе с разъяснением порядка  обжа-
лования судебного решения, может быть размещен с соблюдением требований 
части 2 статьи 6 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений 
граждан Российской Федерации» на официальном сайте Администрации в ин-
формационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

На Едином портале можно получить информацию о:
- круге заявителей;
- сроке предоставления муниципальной услуги;
- результате предоставления муниципальной услуги, порядке выдачи ре-

зультата муниципальной услуги;
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- о  праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий 
(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги;

- исчерпывающем перечне оснований для приостановления предоставле-
ния муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предо-
ставлении муниципальной услуги;

Информация о муниципальной услуге предоставляется бесплатно.

1.3.2. Порядок, форма, место размещения и способы полу-
чения справочной информации, в том числе на стендах в ме-
стах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для предоставле-
ния муниципальной услуги, и в многофункциональном центре 
предоставления государственных и муниципальных услуг

На  информационных  стендах  в  помещении,  предназначенном  для 
предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:

извлечения  из  настоящего  Административного  регламента  с 
приложениями  (полная  версия  на  официальном  сайте  Администрации  в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса 
официальных сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут 
получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

перечни документов,  необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных 
лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

основания отказа в предоставлении  муниципальной услуги;
основания приостановления предоставления муниципальной услуги;
порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;
порядок получения консультаций;
образцы  оформления  документов,  необходимых  для  предоставления 

муниципальной услуги, и требования к ним.
Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размером 

не  меньше  14),  без  исправлений,  наиболее  важные  места  выделяются 
полужирным шрифтом.

          Справочная информация  (местонахождение и графики работы органа, 
предоставляющего  муниципальную  услугу,  его  структурных  подразделений, 
предоставляющих  муниципальную  услугу,  государственных  и  муниципальных 
органов  и  организаций,  обращение  в  которые  необходимо  для  получения 
муниципальной услуги;
           справочные  телефоны  структурных  подразделений  органа, 
предоставляющего  муниципальную  услугу,  организаций,  участвующих  в 
предоставлении  муниципальной  услуги,  в  том  числе  номер  телефона-
автоинформатора;
          адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы 
обратной  связи  органа  местного  самоуправления,  предоставляющего 
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муниципальную услугу, в сети «Интернет».) размещена на официальном сайте 
администрации http/kastor/kursk/pu, на Едином портале https/www.gosuslugi.ru.
  

II. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование услуги

Предоставление информации об образовательных программах и учебных 
планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), 
годовых календарных учебных графиках. 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, 
учреждений, предоставляющих услугу

2.2.1.  Услуга  предоставляется  муниципальными  образовательными 
организациями   (далее  -  ОО),  управлением  образования  Администрации 
Касторенского района (далее – управление).  В  соответствии с требованиями 
пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ 
«Об  организации  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг» 
Администрация  не вправе требовать от заявителей осуществления действий, в 
том  числе  согласований,  необходимых  для  получения  услуги  и  связанных  с 
обращением в иные государственные и муниципальные органы и 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  услуг,  утвержденный  нормативным  правовым  актом 
представительного органа местного самоуправления.

2.3. Описание результата предоставления 
муниципальной  услуги

Результатом предоставления услуги является: 
- получение заявителем информации об образовательных программах и 

учебных планах, рабочих программах учебных  курсов, предметах, дисциплин 
(модулей) размещённой годовых календарных учебных графиках, размещённая 
на информационном стенде образовательного учреждения;

-  устный ответ на запрос заявителя об образовательных программах и 
учебных планах,  рабочих программах учебных курсов,  предметах,  дисциплин 
(модулей),  размещённой годовых календарных графиках;

- ответ по электронной почте на запрос заявителя об образовательных 
программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, 
дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том 
числе с учетом необходимости обращения в организации, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 
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срок приостановления предоставления муниципальной 
услуги в случае, если возможность приостановления 

предусмотрена законодательством Российской Федерации, 
срок выдачи (направления) документов, являющихся ре-

зультатом предоставления муниципальной  услуги

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных 
дней со дня регистрации заявления.

Срок  приостановления  предоставления  муниципальной  услуги 
законодательством не предусмотрен.

Срок выдачи (направления) результата  предоставления муниципальной 
услуги не позднее одного рабочего дня, следующего за днем принятия решения 
о предоставлении (отказе в предоставлении)   муниципальной услуги.

 
2.5 Нормативные правовые акты, регулирующие предо-

ставление муниципальной  услуги
 
Перечень  нормативных  правовых  актов,  регулирующих  предоставление 
муниципальной  услуги  (с  указанием их реквизитов и источников официального 
опубликования),  размещен  на  официальном  сайте  Администрации 
http://www.list-org.com.    в  сети  «Интернет»,  а  также  на  Едином  портале 
https/www.gosuslugi.ru.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходи-
мых в соответствии с нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги и услуг, кото-

рые являются необходимыми и обязательными для предо-
ставления муниципальной услуги, подлежащих представле-
нию заявителем, способы их получения заявителем, в том 

числе в электронной форме

2.6.1.  Для  предоставления  муниципальной  услуги  заявитель 
представляет  в  соответствующее  образовательное  учреждение  устный, 
письменный запрос (заявление) о предоставлении муниципальной услуги.

Запрос (заявление) составляется заявителем в произвольной форме.
Заявитель  в  своем  письменном  запросе  (заявлении)  в  обязательном 

порядке указывает:
наименование  образовательного  учреждения,  в  которое  направляется 

запрос  (заявление),  либо  фамилию,  имя,  отчество  руководителя 
образовательного  учреждения,  либо  должность  соответствующего 
должностного лица;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии);
почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление 

о переадресации запроса (заявления);
суть запроса (заявления);
ставит личную подпись и дату.
Заявитель  в  своем  запросе  (заявлении),  направляемом  в  форме 
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электронного  документа,  в  обязательном  порядке  указывает  свои  фамилию, 
имя,  отчество  (последнее  -  при  наличии),  суть  запроса  (заявления),  адрес 
электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного 
документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной 
форме.

При личном приеме заявитель предъявляет документ,  удостоверяющий 
личность.

2.6.2.  Заявление  предоставляется  на  бумажном  носителе   посредством 
почтового отправления или  при личном обращении заявителя.

 
2.7. Исчерпывающий перечень документов, 

необходимых в соответствии с нормативными правовыми 
актами для предоставления  муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении государственных 
органов, органов местного самоуправления и иных 

органов, участвующих в предоставлении услуги, и которые 
заявитель вправе представить, а также способы их 

получения заявителями, в том числе в электронной форме, 
порядок их представления

Для  предоставления  услуги  от  заявителя  не  требуются  какие-либо 
документы,  находящиеся  в  распоряжении  государственных  органов,  органов 
местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении 
услуги.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

Не допускается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления  действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предо-
ставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, в том числе подтверждающих 
внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые 
находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, 
органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных орга-
нов, органов местного самоуправления либо подведомственных государствен-
ным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих 
в  предоставлении предусмотренных  частью 1  статьи  1 Федерального  закона 
27.07.2010 г.  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» государственных и муниципальных услуг, в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-
вовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 
актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 ста-
тьи 7 Федерального закона 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предостав-
ления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заяви-
тель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предо-
ставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.

consultantplus://offline/ref=939CF9246AF45AF4A1C697D09F512C54C855D3DDE5F22CB27255A21C7EEFCB3193E693C7D1C600BFc82AI
consultantplus://offline/ref=939CF9246AF45AF4A1C697D09F512C54C855D3DDE5F22CB27255A21C7EEFCB3193E693C2cD22I
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2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в 
приеме документов, необходимых для предоставления 

услуги

Основания  для  отказа  в  приеме  документов  законодательством  не 
предусмотрено. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для 
приостановления предоставления муниципальной услуги 

или отказа в предоставлении услуги

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги 
или отказа в предоставлении  муниципальной услуги нет.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, в том числе сведения о документе (документах), вы-
даваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги

Услуг,  которые  являются  необходимыми  и  обязательными  для 
предоставления муниципальной услуги, законодательством не предусмотрено

2.12. Порядок, размер и основания взимания 
государственной пошлины или иной платы, взимаемой за 

предоставление муниципальной  услуги

Муниципальная  услуга  предоставляется  без  взимания  государственной 
пошлины или иной платы.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы, 
взимаемой за предоставление услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, включая информацию о методике 
расчета размера такой платы

Услуг,  которые  являются  необходимыми  и  обязательными  для 
предоставления муниципальной услуги, законодательством не предусмотрено

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при пода-
че запроса о предоставлении муниципальной услуги, услу-
ги, предоставляемой организацией, участвующей в предо-
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ставлении муниципальной  услуги, и при получении ре-
зультата предоставления таких услуг

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) 
о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги не 
более 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги и услуги, предо-

ставляемой организацией, участвующей в предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Срок  регистрации  заявления  о  предоставлении  услуги  при  личном 
обращении заявителя - в течение 15 минут.

Срок  регистрации  заявления  о  предоставлении  услуги  при  других 
способах поступления заявления - не позднее одного рабочего дня, следующего 
за днем обращения.

Специалист,  ответственный  за  прием  документов,  в  компетенцию 
которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей 
корреспонденции:

проверяет документы согласно представленной описи;
ставит  на  экземпляр  заявления  заявителя  (при  наличии)  отметку  с 

номером и датой регистрации заявления;
специалист  управления  образования  либо  ОО  (в  зависимости  от  того, 

куда  был направлен запрос),  фиксирует  факт  получения  запроса в  день  его 
поступления путем записи в журнале регистрации обращений граждан;

сообщает заявителю о предварительной дате предоставления услуги.

2.16. Требования к помещениям, в которых предостав-
ляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая 

организацией, участвующей в предоставлении муниципаль-
ной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, разме-
щению и оформлению визуальной, текстовой и мультиме-

дийной информации о порядке предоставления таких услуг 
в том числе к обеспечению доступности для инвалидов 

указанных объектов в соответствии с законодательством 
Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.16.1.  Помещения,  в  которых  предоставляется   муниципальная  услуга, 
обеспечиваются  компьютерами,  средствами  связи,  включая  доступ  к 
информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»,  оргтехникой, 
канцелярскими  принадлежностями,  информационными  и  справочными 
материалами,  наглядной  информацией,  стульями  и  столами,  средствами 
пожаротушения  и  оповещения  о  возникновении  чрезвычайной  ситуации, 
доступом  к  региональной  системе  межведомственного  электронного 
взаимодействия,  а  также  обеспечивается  доступность  для  инвалидов  к 
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указанным  помещениям  в  соответствии  с  законодательством  Российской 
Федерации о социальной защите инвалидов.

Места ожидания заявителей оборудуются стульями и (или) кресельными 
секциями, и (или) скамьями.

2.16.2.  Информационные  материалы,  предназначенные  для 
информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, 
размещаются  на  информационных  стендах,  расположенных  в  местах, 
обеспечивающих  доступ  к  ним  заявителей,  и  обновляются  при  изменении 
действующего  законодательства,  регулирующего  предоставление 
муниципальной услуги, и справочных сведений.

2.16.3. Обеспечение доступности для инвалидов.
Управление  образования/ОО   обеспечивает  условия  доступности  для 

инвалидов объектов и услуг  в соответствии с требованиями, установленными 
законодательными  и  иными  нормативными  правовыми  актами,  которые 
включают:

возможность беспрепятственного входа в помещение  и выхода из него;
сопровождение  инвалидов,  имеющих  стойкие  расстройства  функции 

зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;
надлежащее  размещение  оборудования  и  носителей  информации, 

необходимых  для  обеспечения  беспрепятственного  доступа  инвалидов  в 
помещение с учетом ограничений их жизнедеятельности;

содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду 
при входе в объект и выходе из него;

оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для парковки 
автотранспортных средств инвалидов;

сопровождение  инвалидов,  имеющих  стойкие  расстройства  функции 
зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;

проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный 
контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;

допуск  в  помещение   собаки-проводника  при  наличии  документа, 
подтверждающего  ее  специальное  обучение,  выданного  по  форме, 
установленной  федеральным  органом  исполнительной  власти, 
осуществляющим  функции  по  выработке  и  реализации  государственной 
политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты 
населения;

оказание  должностными  лицами  инвалидам  необходимой  помощи, 
связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления 
и  получения  услуги,  оформлением  необходимых  для  ее  предоставления 
документов,  ознакомлением  инвалидов  с  размещением  кабинетов, 
последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

допуск в помещение сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
предоставление,  при  необходимости,  услуги  по  месту  жительства 

инвалида или в дистанционном режиме;
оказание  должностными   лицами  управления  образования/ОО   иной 

необходимой  инвалидам  помощи  в  преодолении  барьеров,  мешающих 
получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.17. Показатели доступности и качества муниципаль-
ной услуги, в том числе количество взаимодействий заяви-
теля с должностными лицами при предоставлении муници-
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пальной услуги и их продолжительность, возможность по-
лучения муниципальной услуги в многофункциональном 

центре предоставления государственных и муниципальных 
услуг, возможность получения информации о ходе предо-

ставления муниципальной  услуги, в том числе с использо-
ванием информационно-коммуникационных технологий

Показатели доступности муниципальной услуги:
транспортная  или  пешая  доступность  к  местам  предоставления 

муниципальной услуги;
наличие  полной  и  понятной  информации  о  местах,  порядке  и  сроках 

предоставления муниципальной  услуги  в общедоступных местах помещений 
органов,  предоставляющих  муниципальную  услугу,  в  информационно-
телекоммуникационных  сетях  общего  пользования  (в  том  числе  в  сети 
Интернет),  средствах  массовой  информации,  информационных  материалах 
(брошюрах, буклетах и т.д.);

доступность  обращения за предоставлением государственной услуги,  в 
том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья.

доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том 
числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

Показатели качества муниципальной услуги:
полнота  и  актуальность  информации  о  порядке  предоставления 

муниципальной услуги;
соблюдение  сроков  предоставления  муниципальной  услуги  и  сроков 

выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной 
услуги;

наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также 
помещений, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, 
в  целях  соблюдения  установленных  Административным  регламентом  сроков 
предоставления муниципальной услуги;

количество  взаимодействий  заявителя  с  должностными  лицами  при 
предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

отсутствие очередей при приеме и выдаче документов заявителям;
отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалистов 

и уполномоченных должностных лиц;
отсутствие  жалоб  на  некорректное,  невнимательное  отношение 

специалистов и уполномоченных должностных лиц к заявителям;

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие 
особенности предоставления услуги  в электронной форме

Муниципальная  услуга  в  электронной  форме  в  настоящее  время  не 
предоставляется.
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III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме

 
Исчерпывающий перечень административных процедур:

3.1.  Прием и регистрация устных (по телефону, личном обращении) или 
письменных  (по  почте,  личном  обращении,  через  электронную  почту) 
обращений  граждан  о  предоставлении  информации  об  образовательных 
программах  и  учебных  планах,  рабочих  программах   учебных  курсов, 
предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках;

3.2.  Письменное  информирование  заявителя  об  образовательных 
программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, 
дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.

3.3. Устное информирование заявителя об образовательных программах и 
учебных планах,  рабочих программах учебных курсов,  предметов,  дисциплин 
(модулей), годовых календарных учебных графиках..

3.4. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги  документах.

3.1. Прием и регистрация устных (по телефону, личном 
обращении) или письменных (по почте, личном обращении, 

через электронную почту) обращений граждан о 
предоставлении информации об образовательных 
программах и учебных планах, рабочих программах 

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

3.1.1.Основанием  для  начала  административной  процедуры  является 
подача  заявителем  заявления  о  предоставлении  муниципальной  услуги  с 
документами,  указанными  в  подразделе  2.6.  настоящего  Административного 
регламента.

3.1.2. При личном обращении должностное лицо удостоверяет личность 
заявителя, принимает и  регистрирует заявление в Журнале  и ставит отметку в 
заявлении о его принятии.

3.1.3.  При  поступлении  заявления  по  почте,  заказным  письмом  с 
уведомлением о вручении, должностное лицо вскрывает конверт и регистрирует 
заявление в журнале регистрации.

3.1.4. Зарегистрированное заявление направляется  должностному лицу 
для подготовки информации.

3.1.5.   Максимальный  срок  выполнения  административной  процедуры 
составляет 1 рабочий день.

3.2.6. Критерий принятия решения - обращение  заявителя за получением 
муниципальной услуги.

3.1.7.  Результатом  административной  процедуры  является  прием 
заявления. 
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3.1.8.  Способом  фиксации   результата  выполнения  административной 
процедуры  является регистрация заявления в Журнале.

3.2.  Письменное информирование заявителя об 
образовательных программах, учебных планах, рабочих 

программах учебных предметов, курсов, дисциплин 
(модулей), календарных учебных графиках

3.2.1  Основанием  для  начала  административной  процедуры  является 
наличие  зарегистрированного  заявления  о  предоставлении  муниципальной 
услуги. 

3.2.2.  Специалист  управления  образования  или  ОО,  ответственный  за 
выполнение административной процедуры (далее -  специалист),  назначается 
начальником  управления  образования  или  директором  образовательной 
организации  и  несет  ответственность  за  подготовку  ответа  в  доступной  для 
восприятия  заявителя  форме,  содержание  которого  максимально  полно 
отражает объем запрашиваемой информации. 

3.2.3.  В  ответе  на  письменное  обращение  заявителя  специалист 
указывает  свою  должность,  фамилию,  имя  и  отчество,  а  также  номера 
телефонов для справок.

Начальник  управления  образования  или  директор  ОО  подписывает 
подготовленный специалистом ответ заявителю.

3.2.4.  Специалист  регистрирует  в  установленном  порядке  ответ 
заявителю  и  направляет  его  почтовым  отправлением  в  соответствии  с 
реквизитами, указанными в письменном заявлении, либо по электронной почте.

3.2.5. Максимальный срок  выполнения административной процедуры - 30 
дней со дня регистрации заявления.

3.2.6.  Критерием принятия  решения  является  наличие  подписанной   и 
зарегистрированной  информации  об  образовательных  программах,  учебных 
планах, рабочих программах предметов, учебных курсов, дисциплин (модулей), 
календарных учебных графиках.

3.2.7. Результатом административной процедуры является  информации 
в письменной форме об образовательных программах, учебных планах, рабочих 
программах  предметов,  учебных  курсов,  дисциплин  (модулей),  календарных 
учебных графиках.

3.2.8.  Способ  фиксации  результата  выполнения  административной 
процедуры – регистрация в Журнале.

3.3. Устное информирование заявителя об 
образовательных программах, учебных планах, рабочих 

программах предметов, учебных курсов, дисциплин 
(модулей), календарных учебных графиках.
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3.3.1.  Основанием  для  начала  административной  процедуры  является 
личное  обращение  или  телефонный  звонок  заявителя  в  управление 
образования или ОО с целью получения муниципальной услуги.

3.3.2. Специалист предоставляет заявителю информацию в устной форме 
об  образовательных  программах,  учебных  планах,  рабочих  программах 
предметов,  учебных  курсов,  дисциплин  (модулей),  календарных  учебных 
графиках.

3.3.3.  В  случае  если  заданные  заявителем  вопросы  не  входят  в 
компетенцию специалиста, то он уведомляет заявителя о его праве получения 
информации  из  иных  источников  или  от  органов,  уполномоченных  на  ее 
предоставление. 

3.3.4.  Сотрудник,  осуществляющий  индивидуальное  устное 
информирование принимает необходимые меры для дачи полного  ответа на 
поставленные  вопросы,  а  в  случае  необходимости  с  привлечением  других 
специалистов. 

3.3.5. Срок выполнения административной процедуры – 1 рабочий день.
3.3.6.  Критерием   принятия  решения  является  соответствие 

запрашиваемой информации  тематике, поставленного вопроса при   личном 
обращении заявителя или телефонном звонке.

3.3.7. Результат административной процедуры - устное информирование 
заявителя  об  образовательных  программах,  учебных  планах,  рабочих 
программах  предметов,  учебных  курсов,  дисциплин  (модулей),  календарных 
учебных графиках.

3.3.8.  Способ  фиксации  результата  выполнения  административной 
процедуры не предусмотрен.

3.4.  Порядок исправления допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах.

3.4.1.  Основанием для  начала выполнения административной процедуры 
является обращение заявителя, получившего оформленный  в установленном 
порядке  результат  предоставления  муниципальной  услуги,   об  исправлении 
допущенных  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в  результате  предоставления 
муниципальной  услуги документах в управлении образования или ОО. 

3.4.2.  Решение  об  исправлении  допущенных  опечаток  и  ошибок  в 
выданных  в  результате  предоставления  муниципальной  услуги  документах 
принимается в случае, если в указанных документах выявлены несоответствия 
прилагаемой  к   заявлению  документации,  а  также  использованным  при 
подготовке  результата муниципальной услуги нормативным документам.

3.4.3.  Критерием  принятия  решения  является  наличие  допущенных 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах.

3.4.4.  Результатом  административной  процедуры  является  исправление 
допущенных   должностным   лицом  управления образования /специалистом 
ОО  опечаток  и  (или)   ошибок  в  выданных  в  результате  предоставления 
муниципальной услуги документах либо направление в адрес заявителя ответа 
с информацией об отсутствии  опечаток  и ошибок  в  выданном  в  результате 
предоставления услуги документах.
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3.4.5.  Способ  фиксации  результата  выполнения  административной 
процедуры  – регистрация в Журнале.

3.4.6.  Срок  выдачи результата  не должен превышать 10 календарных 
дней с даты   регистрации обращения об исправлении допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной  услуги доку-
ментах.

IV. Формы  контроля за   исполнением регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за 
соблюдением и исполнением ответственными 

должностными лицами положений  регламента и иных 
нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, а 
также принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами 
управлении  образования/ОО   положений  настоящего  регламента  и  иных 
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляет:

- Глава Администрации Касторенского района Курской области;
-  заместитель  главы  Администрации  Касторенского  района  Курской 

области.
Периодичность  осуществления  текущего  контроля  устанавливается 

приказом  управления  образования/ОО-  руководитель  муниципальной 
образовательной организации. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и 
внеплановых проверок полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги, в том числе 
порядок и формы контроля за полнотой и качеством 

предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги  включает  в  себя  проведение  плановых  и  внеплановых  проверок, 
выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие 
решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы 
на действия (бездействия) должностных лиц управления образования/ОО.

4.2.2.  Порядок  и  периодичность  проведения  плановых  проверок 
выполнения  Администрацией  положений  настоящего   Административного 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 
к  предоставлению  муниципальной  услуги,  осуществляются  в  соответствии  с 
планом работы управления образования/ОО на текущий год.

4.2.3.  Решение  об  осуществлении  плановых  и  внеплановых  проверок 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается главой 
района, руководителем ОО.

4.2.4. Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений 
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прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты 
проверок отражаются отдельной справкой или актом.

4.2.5.  Внеплановые  проверки  полноты  и  качества  предоставления 
муниципальной услуги проводятся на основании жалоб граждан на решения или 
действия  (бездействие)  должностных  лиц  управления  образования/ОО, 
принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. Ответственность должностных лиц органа 
местного самоуправления, предоставляющего 
муниципальную услугу  за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 
предоставления муниципальной услуги

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 
заявителей  виновные  лица  привлекаются  к  дисциплинарной  и  (или) 
административной  ответственности  в  порядке,  установленном  действующим 
законодательством Российской Федерации и Курской области.    

  Персональная  ответственность  должностных  лиц  управления 
образования/ОО за несоблюдение порядка осуществления административных 
процедур  в  ходе  предоставления  муниципальной  услуги  закрепляется  в  их 
должностных регламентах.

 
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку 

и формам контроля за предоставлением муниципальной 
услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и 

организаций

Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной  услуги 
граждане,  их  объединения  и  организации  вправе  направлять  в  управление 
образования/ОО индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, 
рекомендациями  по  совершенствованию  качества  и  порядка  предоставления 
муниципальной услуги, вносить предложения о мерах по устранению нарушений 
настоящего Административного регламента,   а также  направлять заявления и 
жалобы с  сообщением  о  нарушении  ответственными  должностными  лицами, 
предоставляющими  муниципальную  услугу,  требований  настоящего 
Административного  регламента,  законодательных  и  иных  нормативных 
правовых актов.

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

предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего 
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муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего

5.1.  Информация для заявителя о его праве подать 
жалобу на решения и действия (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

либо муниципального служащего, иные организации 
привлекаемые уполномоченным многофункциональным 

центром к предоставлению муниципальных услуг (далее - 
жалоба)

Заявитель имеет право  подать жалобу на  жалобу на решения и действия 
(бездействие) управления образования/ОО и (или) ее должностных лиц, муни-
ципальных служащих, при предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель имеет право направить жалобу,   в том числе  посредством фе-
деральной государственной информационной системы  «Единый портал госу-
дарственных и муниципальных услуг (функций)» http:// www.gosuslugi.ru.

5.2. Органы  местного самоуправления Курской области 
публично-правового образования, являющийся 
учредителем многофункционального центра   и 

уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные 
лица, которым может быть направлена жалоба

Жалоба может быть направлена в:
Администрацию Касторенского района Курской области; 
Образовательную организацию;
Жалобы рассматривают:
в ОО -  уполномоченное на рассмотрение жалоб должностное лицо;
руководитель образовательной организации.

5.3. Способы информирования заявителей о порядке 
подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с 

использованием Единого портала

Информирование  заявителей о порядке  подачи  и рассмотрения жалобы 
осуществляется  посредством  размещения  информации  на  стендах  в  местах 
предоставления  муниципальной услуги,  в  федеральной  государственной 
информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных 
услуг  (функций)»,   на  официальном  сайте  управления  образования/ОО, 
предоставляющей  муниципальную услугу   осуществляется,  в  том  числе  по 
телефону, электронной почте,  при личном приёме.



19

5.4. Перечень нормативных правовых актов, 
регулирующих порядок досудебного (внесудебного) 

обжалования решений и действий (бездействия) органа 
местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также его должностных лиц.

Порядок  досудебного  (внесудебного)  обжалования  решений  и  действий 
(бездействия)  органа  местного  самоуправления,  предоставляющего 
муниципальную услугу, а также его должностных лиц, регулируется: 

 Федеральным  законом   от  27.07.2010  №  210-ФЗ   «Об  организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»;

постановлением  Правительства РФ от 16.08.2012 № 840  «О порядке пода-
чи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных 
органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государ-
ственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов 
Российской  Федерации,  государственных  корпораций,  наделенных в  соответ-
ствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государ-
ственных услуг  в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона "Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и их ра-
ботников,  а  также  многофункциональных  центров  предоставления  государ-
ственных и муниципальных услуг и их работников;

постановлением Администрации Касторенского района Курской области «Об 
утверждении  Положения  об  особенностях  подачи  и  рассмотрения  жалоб  на 
решения  и  действия  (бездействие)  Администрации  Касторенского  района 
Курской  области  и  ее  должностных  лиц,  муниципальных  служащих, 
замещающих  должности  муниципальной  службы  в  Администрации 
Касторенского района Курской области»; 

Информация,  указанная в данном разделе, размещена  на  Едином 
портале.

Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими 
нормативными правовыми актами:
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-  Конституцией  Российской  Федерации  («Российская  газета»  от 
25.12.1993 г. № 237);  

Федеральным  законом  от  27.07.2010  №  210-ФЗ  «Об  организации 
предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг»  («Собрание 
законодательства  РФ» от  02.08.2010  № 31,  ст.  4179;  "Российская  газета"  от 
30.07.2010 № 168); 

Федеральным  законом  от  27.07.2006  №  152-ФЗ  «О  персональных 
данных» («Российская газета», 29.07.2006, № 165);

-  Федеральным  Законом  от  31.05.2002  г.  №  62  -  ФЗ  «О  гражданстве 
Российской Федерации» («Российская газета» от 05.06.2002 г. № 100);

-  Федеральным  Законом  от  19.02.1993  г.  №  4528-1  «О  беженцах» 
(«Ведомости СНД и ВС» от 25.03.1993 г. № 12);

-  Федеральным  Законом  от  24.07.1998  г.  №  124  –ФЗ  «Об  основных 
гарантиях  прав  ребенка  в  Российской  Федерации»  («Российская  газета»  от 
05.08.1998 г. № 147);

- Федеральным закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован 
08.10.2003г. в дополнительном выпуске «Российской Газеты» № 3316);

-  Федеральным  Законом от  29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации» (Официальный интернет-портал правовой информации 
http://www.pravo.gov.ru, 30.12.2012);

-  Законом  Российской  Федерации  от  19.02.1993  г.  №  4530-1  «О 
вынужденных переселенцах» («Ведомости СНД и ВС» от 25.03.1993 г. № 12);

- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 
30.08.2013 г. № 1015 «Об утверждении Порядка организации и осуществления 
образовательной  деятельности  по  основным  общеобразовательным 
программам  -  образовательным  программам  начального  общего,  основного 
общего и среднего общего образования»  («Российская газета» от 16.10.2013 г. 
№ 232);

- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 
29.08.2013 г. № 1008 «Об утверждении Порядка организации и осуществления 
образовательной  деятельности  по  дополнительным  общеобразовательным 
программам»  («Российская газета» от 16.12.2013 г. № 279); 

-  Постановлением  Главного  государственного  санитарного  врача 
Российской  Федерации  от  28.11.2002  г.  №  44  «О  введении  в  действие 
санитарно-эпидемиологических  правил  и  нормативов  СанПиН  2.4.2.1178-02» 
(«Российская газета» от 11.12.2002 г. № 234);

- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.04.2011  № 
729-р  «Об  утверждении  перечня  услуг,  оказываемых  государственными  и 
муниципальными  учреждениями  и  другими  организациями,  в  которых 
размещается  государственное  задание  (заказ)  или  муниципальное  задание 
(заказ),  подлежащих  включению  в  реестры  государственных  или 
муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме» 

- Законом Курской области от 09.12.2013 № 121-ЗКО «Об образовании в 
Курской  области»  (официальный  сайт  Администрации  Курской  области 
http://adm.rkursk.ru,  от 10.12.2013);
       -  Законом  Курской  области  от  4 января 2003 года  №  1-ЗКО  «Об 
административных  правонарушениях  в  Курской  области»  (в  редакции  закона 
Курской области от 25.11.2013 года № 110-ЗКО, «Курская  правда» №143 от 
30.11.2013 года);
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- постановлением Администрации Касторенского района Курской области 
от  19.05.2015г.  № 242  «Об утверждении  Порядка  разработки  и  утверждения 
административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

- постановлением Администрации Касторенского района Курской области 
«Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на 
решения  и  действия  (бездействие)  Администрации  Касторенского  района 
Курской  области  и  ее  должностных  лиц,  муниципальных  служащих, 
замещающих  должности  муниципальной  службы  в  Администрации 
Касторенского района Курской области»;

 -  Уставом  муниципального  образования  «Касторенский  район»  Курской 
области (принят Собрания депутатов Касторенского района Курской области от 
07.12.2005г.  №813,  зарегистрирован  в  Главном  управлении  Министерства 
юстиции  Российской  Федерации  по  Центральному  федеральному  округу 
09.12.2005г, государственный  регистрационный № ru.4651100020005001).


