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Административный регламент  

предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об 

образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, 

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

 

1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению 

информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных 

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

Административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления данной 

муниципальной услуги. 

Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и 

доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для лиц, обратившихся за 

предоставлением муниципальной услуги. 

1.2. Круг заявителей 

Заявителем при предоставлении муниципальной услуги являются физическое и (или) 

юридическое лицо, их уполномоченный представитель (на основании доверенности, указаний 

закона либо акта уполномоченного на то государственного органа или органа местного 

самоуправления), обратившиеся в МАОУ СШ № 144 с заявлением о предоставлении 

муниципальной услуги. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

Муниципальную услугу предоставляет МАОУ СШ № 144 (далее - Учреждение). 

Адрес Учреждения:660132, г.Красноярск ул.40 лет Победы д.24 

График работы  Учреждения: 

понедельник - пятница - с 08.30 до 17.00, 

Выходные дни: суббота, воскресенье. 

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час. 

Телефон для справок: 8(391) 225-00-00 

. Телефона-автоинформатора нет. 

Адрес официального сайта Учреждения: school144.my1.ru 

 

 

 

 

 

 Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение 

 «Средняя школа №144» (МАОУ СШ №144) 

 

660132, Россия, г. Красноярск, ул. 40 лет Победы, 24 

телефон/факс: 225-00-00, e-mail: school144_krsk@mail.ru 

www.school144.my1.ru 
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Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной 

услуги 

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить 

следующими способами: 

- обратившись в Учреждение по почте, 

- по электронной почте, 

- посредством факсимильной связи, 

- по телефону, 

- лично, 

Информирование проводится в форме консультирования или публичного информирования. 

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим 

вопросам: 

местонахождение Учреждения; 

должностные лица Учреждения, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу, и 

номера контактных телефонов; 

график работы Учреждения; 

адреса электронной почты   Учреждения; 

порядок приема обращения; 

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

ход предоставления муниципальной услуги; 

административные действия (процедуры) предоставления муниципальной услуги; 

порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги; 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

досудебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц   Учреждения, 

уполномоченных на предоставление муниципальной услуги. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заинтересованных лиц работник 

Учреждения, осуществляющий информирование заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги: 

сообщает наименование Учреждения, в которое обратился заявитель, свои фамилию, имя, 

отчество и замещаемую, занимаемую должность; 

в вежливой форме четко и подробно информирует обратившегося по интересующим 

вопросам; 

принимает все необходимые меры для ответа на поставленные вопросы, в том числе с 

привлечением других работников Учреждения, или сообщает номер телефона, по которому 

можно получить необходимую информацию, либо назначает другое удобное время устного 

информирования о порядке предоставления муниципальной услуги. 

Устное информирование о предоставлении муниципальной услуги должно проводиться с 

учетом требований официально-делового стиля речи. 

Время ожидания заинтересованного лица при личном обращении за консультацией не 

может превышать 30 минут. 

Максимальное время устных консультаций не должно превышать 10 минут. 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается: 

на информационных стендах Учреждения; 

на официальном Интернет-сайте Учреждения: school144.my1.ru 

Текст Административного регламента и приказ руководителя о его утверждении в 

трехдневный срок с даты утверждения Административного регламента размещаются на 

http://yandex.ru/clck/jsredir?from=yandex.ru%3Bsearch%2F%3Bweb%3B%3B&text=&etext=1073.UQMTH_yPxZ5KEBCGSjnfGTvwzHqkxIJSwhUbeFRy0uha3wMUH7XEDlb3pyV9rH5ce1nqzFg2jCSZeDY9D7IKCQ.8adabf07e5d810abb3749895a5bc683a46b3ade1&uuid=&state=WkI1WI4IbJHybCQJFouMIRyO-MjY1ZFm9FbLhN6cLtk4qmqxZleu_5oC5giQD7zYM-NUrgWjR-KEFApAPrCV7N-6p8Qz10I2kZBs7v4fHToLxE1MO5AazaYLoBnjqSBS&data=UlNrNmk5WktYejR0eWJFYk1Ldmtxc2dQenpORHFsQVRsajd3M2xTLVJwOXBxLTNlUDNMSG91R0Q5NUdMandYaTExWmxqSVN5ZnVNa0QyQm9ILV9QUHE2WXNIR09Qbnhq&b64e=2&sign=5e6206ee47bfc09692607e6c4f5a524e&keyno=0&cst=AiuY0DBWFJ7q0qcCggtsKfsRhCN68VIOrJAVLuNvMrjrI2vi1tGFZEF3O6Gz6fSDflGj36d8eLcBx1S0XsuM661Zjmu9StsKXlwdfgr1N_o1QykRPcpsmH_Ckhdd6RilZeiQPpQZKe_79h7weHo_l_5rPxtpEPYcvwTEciYiFIfPTOEyVa7vTlnvbwz8if9x_9tEdh41GS960i4YnVi9_l483rojXcWlcpa08deqGn9KBN82i0C2SHwBEqF3QckcKM6l6sADK9txR_04m9CvpDgkvM-CESAM&ref=orjY4mGPRjk5boDnW0uvlrrd71vZw9kpuCtAkp6UBfoR8T-bNWIBGUm-mTFqaV6yCo-O21Yj5hm_xV13aFayrbj-Rik3dVbDAfa7HQa92uh9emDD90wuazRCVisH1ft7DJ7_M9F_svLResHlCEawA91cuWRYGy_plMvOSEBOV332-P0iu8p8PpJ6leiVP01uu4yFgEybGhwzyOoZgdkVew&l10n=ru&cts=1464839768970&mc=4.5615287094724595


официальном Интернет-сайте Учреждения: school144.my1.ru а также на информационных 

стендах  Учреждения. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих 

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

графиках. 

2.2.  Результат предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги являются предоставление информации 

об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, 

предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в Учреждении в 

форме уведомления (приложение 2 к Административному регламенту) либо мотивированный 

отказ в предоставлении информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих 

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

графиках в форме уведомления (приложение 3 к Административному регламенту). 

2.3. Срок предоставления муниципальной услуги 

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 7 календарных дней со дня 

поступления обращения о предоставлении информации об образовательных программах и 

учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), 

годовых календарных учебных графиках. 

В общий срок предоставления муниципальной услуги включается исполнение сроков 

следующих административных процедур: 

- прием, регистрация заявления о предоставлении информации об образовательных 

программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин 

(модулей), годовых календарных учебных графиках осуществляются в течение 1 календарного 

дня со дня поступления заявления; 

- подготовка информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих 

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

графиках выполняется в течение 5 календарных дней со дня регистрации заявления; 

- выдача заявителю подготовленных документов либо письменного отказа в 

предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 1 календарного дня со дня 

подготовки информации. 

Если последний день предоставления муниципальной услуги приходится на выходной или 

праздничный день, то дата окончания срока переносится на рабочий день, предшествующий 

нерабочему дню. 

2.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в 

связи с предоставлением муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными 

правовыми актами: 

- Конституция Российской Федерации; 

           - Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.2012 г. №273-ФЗ «Об образовании 

в      Российской Федерации»; 

- Закон Российской Федерации от 27.04.1993 N 4866-1 "Об обжаловании в суд действий и 

решений, нарушающих права и свободы граждан"; 

-Федеральный закон от 24.07.1998 N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в 

Российской Федерации"; 

- Закон Красноярского края от 03.12.2004 N 12-2674 "Об образовании" 
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- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации"; 

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг"; 

- Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных"; 

- Приказ Министерства образования и науки РФ от 9 ноября 2015 г. N 1309 "Об 

утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и 

предоставляемых услуг в сфере образования, а также оказания им при этом необходимой 

помощи". 

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем 

В целях получения муниципальной услуги заявитель представляет 

(направляет) заявление на руководителя Учреждения (приложение 1 к Административному 

регламенту). 

Физические лица в заявлении указывают фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, адрес 

регистрации, контактный телефон. 

Юридические лица представляют заявления на официальном бланке с указанием 

реквизитов организации, а при отсутствии официального бланка заверяют подпись руководителя 

печатью юридического лица. 

Заявление подписывается заявителем лично либо его уполномоченным представителем с 

приложением оригинала (заверенной копии) доверенности, удостоверяющей полномочия 

представителя. 

В соответствии с Федеральным законом "О персональных данных" заявитель дает согласие 

на обработку персональных данных в целях и объеме, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

Прием заявления для получения информации об образовательных программах и учебных 

планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых 

календарных учебных графиках осуществляется в очной и заочной форме: 

очная форма подачи документов - подача заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и иных документов при личном приеме на бумажном носителе в Учреждение; 

заочная форма подачи документов - направление заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и иных документов посредством почтового отправления, факсом, 

курьером или посредством электронной почты. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления, организаций и которые заявитель вправе представить 

В целях получения муниципальной услуги не требуется документов, которые находятся в 

распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги 

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления информации 

об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, 

предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках, не имеется. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 

Оснований для приостановления муниципальной услуги не имеется. 



Заявителю отказывается в получении муниципальной услуги, если предметом заявления 

является информация, которая не относится к информации об образовательных программах и 

учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), 

годовых календарных учебных графиках. 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги доводится до заявителя в 

письменной форме. 

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых 

организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги 

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, в том числе сведений о документе (документах), выдаваемом 

(выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не 

имеется. 

2.10. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной 

услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется для заявителей на безвозмездной 

основе. 

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, не имеется. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги  

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не 

должен превышать 30 минут. 

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги 

Регистрация заявления о предоставлении информации об организации начального общего, 

основного общего, среднего (полного) общего образования осуществляется в день представления 

документов заявителем. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги 

2.14.1. Помещения, предназначенные для ожидания заявителей, оборудованы в 

соответствии с санитарными правилами и нормами с соблюдением необходимых мер 

безопасности. 

На рабочем месте должностного лица, осуществляющего прием заявителей, располагается 

табличка с указанием фамилии, имени, отчества и должности. 

В помещении Учреждения на видном месте помещаются схемы размещения средств 

пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях. 

2.14.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с 

информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

На информационных стендах размещается информация о: 

режиме работы Учреждения; 

порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 

перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

перечне нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной 

услуги. 



2.14.3. Вход в здание МАОУ СШ № 144 оборудован информационной вывеской, содержащей 

сведения о:    

- наименовании образовательного учреждения;  

- местонахождении образовательного учреждения;  

- реквизиты образовательного учреждения.  

2.14.4. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь доступную 

среду для инвалидов: беспрепятственный доступ к объектам и предоставляемым в них услугам; 

возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, 

передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода 

из них; 

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том 

числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, 

предоставляющих услуги;  

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения 

беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их 

жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также 

надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными 

рельефно-точечным шрифтом Брайля 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть расположены с 

учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта. 

Путь от остановок общественного транспорта до места предоставления муниципальной услуги 

должен быть оборудован соответствующими информационными указателями. 

Здание должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, в том 

числе и для инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 

Входная группа в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должна быть 

оборудована кнопкой вызова персонала, навесом, пандусом с поручнем. Лестничный марш (при 

наличии) должен быть оборудован пандусом с поручнем, либо специальным подъемным 

устройством для инвалидов, использующих кресла-коляски. 

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей 

информацию об организации, осуществляющей предоставление муниципальной услуги: 

наименование; 

режим работы. 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях 

(присутственных местах). 

Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявителей. 

У входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием муниципальной услуги 

и номером кабинета. Присутственные места оборудуются: 

- противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. 

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными 

материалами, оборудуются: 

- информационными стендами, в том числе мультимедийными средствами информирования; 

- стульями и столами для возможности оформления документов; 

- образцами заявлений. 

Места ожидания в очереди на предоставление документов должны быть оборудованы стульями 



или скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и 

возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее двух мест.  

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами 

заполнения документов. 

В здании органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, организуются 

помещения для специалиста, ведущего прием заявителей. 

Прием всего комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 

выдача документов (информации) по окончании предоставления муниципальной услуги 

осуществляется в одном кабинете. 

Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационными табличками 

(вывесками) с указанием: 

− номера кабинета; 

− наименования муниципальной услуги. 

Каждое рабочее место специалистов органа исполнительной власти должно быть оборудовано 

персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам 

данных, печатающим устройствам. 

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и 

выхода специалистов из помещения при необходимости кабинеты для приема получателей. В 

местах предоставления Услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного 

пользования и хранения верхней одежды посетителей. Помещения для оказания Услуги должны 

иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи.  

2.15. Режим работы МАОУ СШ № 144 определяется Положением о внутреннем распорядке и 

обеспечивает доступность предоставляемой Услуги по времени суток.  

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 

− соблюдение стандарта муниципальной услуги; 

− доступность заявителей к сведениям о муниципальной услуге посредством 

использования различных каналов, в том числе получения информации с 

использованием информационно-телекоммуникационных технологий; 

− соблюдение сроков подготовки документов, запрашиваемых заявителями; 

− отсутствие обоснованных жалоб заявителей. 

−  

3. Административные процедуры 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 4 к 

Административному регламенту. 

Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные 

процедуры: 

прием, регистрация заявления о предоставлении информации об образовательных 

программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин 

(модулей), годовых календарных учебных графиках; 

подготовка информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих 

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

графиках либо подготовка мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

выдача заявителю письменной информации об образовательных программах и учебных 

планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых 

календарных учебных графиках либо письменного мотивированного отказа с указанием причин. 
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3.1. Прием, регистрация заявления о предоставлении информации об образовательных 

программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин 

(модулей), годовых календарных учебных графиках 

3.1.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала данной 

административной процедуры, является письменное обращение заявителя. 

3.1.2. Заместитель руководителя Учреждения осуществляет регистрацию заявления, 

поступившего в очной форме, по почте заказным письмом или направленного в электронном 

виде с использованием информационно-телекоммуникационных технологий в сети Интернет, 

путем проставления на нем регистрационного штампа с последующей записью необходимых 

сведений о документе в регистрационных формах. 

После регистрации заявление с регистрационно-контрольной карточкой направляется 

руководителю Учреждения для наложения резолюции по исполнению документа. 

3.1.3. Документ с резолюцией руководителя Учреждения в день поступления в соответствии 

с указаниями по исполнению документа передается на заместителю директора по УВР, о чем 

делается отметка в регистрационно-контрольной карточке. 

Результатом административной процедуры является зарегистрированное заявление о 

предоставлении информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих 

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

графиках. 

Срок выполнения административной процедуры - 1 календарный день со дня приема 

заявления. 

3.2. Подготовка информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих 

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

графиках либо подготовка мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги  

3.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала данной 

административной процедуры, является зарегистрированный документ   для исполнения 

заместителю руководителя Учреждения. 

3.2.2. Заместитель руководителя Учреждения осуществляет подготовку информации об 

образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, 

предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках либо письменного 

отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа. 

3.2.3. Подготовленная информация об образовательных программах и учебных планах, 

рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных 

учебных графиках либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги 

подписываются руководителем Учреждения для выдачи заявителю. 

3.2.4. Результатом административной процедуры являются подготовленная информация об 

организации начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования 

либо подготовленный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.5. Срок выполнения административной процедуры - 5 календарных дней со дня 

регистрации заявления. 

3.3. Выдача заявителю подготовленных документов либо письменного отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 

3.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала данной 

административной процедуры, являются передача руководителю Учреждения подготовленной 

информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных 

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

мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги для выдачи заявителю. 



3.3.2. Подготовленный пакет документов либо письменный отказ в предоставлении 

муниципальной услуги с указанием причин отказа отправляется заявителю по почте или 

электронной почте заместителем руководителя Учреждения, либо выдается лично в случае, если 

в заявлении гражданином была сделана пометка "выдать на руки". При получении 

вышеуказанных документов лично заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его 

личность, ставит на копии ответа дату и подпись, подтверждающую получение документов. 

3.3.3. Заместитель руководителя Учреждения ставит отметку в регистрационно-

контрольной карточке: дата, индекс исполнения (ответа), адресат. 

Результатом административной процедуры является выдача уведомления по 

предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих 

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

графиках либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Срок выполнения административной процедуры - 1 календарный день со дня подготовки 

информации. 

3.4. В случае обнаружения допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах заявитель вправе обратиться в   Учреждение 

для их исправления. Исправление опечаток и ошибок осуществляется в срок, не превышающий 3 

рабочих дней со дня обращения заявителя об их устранении. 

 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги. 

4.1. Текущий контроль за принятием решения, соблюдением и исполнением положений 

настоящего Административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет руководитель Учреждения 

непосредственно при предоставлении муниципальной услуги. 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, 

соблюдением и исполнением положений Административного регламента и нормативных 

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги 

работниками Учреждения, осуществляет заместитель руководителя Учреждения, ответственный 

за предоставление муниципальной услуги. 

4.3. Оценка качества предоставляемой муниципальной услуги, последующий контроль за 

исполнением Административного регламента осуществляются руководителем Учреждения и 

включают в себя проведение следующих мероприятий: проверка, выявление и устранение 

нарушений прав заинтересованных лиц, оформление заключений по результатам проверок, 

подготовка предложений по повышению качества предоставления муниципальной услуги и 

недопущению аналогичных нарушений. 

Мероприятия, направленные на оценку качества предоставляемой муниципальной услуги, 

осуществляются путем проведения плановых и внеплановых проверок. 

Плановые проверки проводятся 1 раз в год. 

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя, инициативе 

органов, уполномоченных на осуществление контроля. 

Результаты проверок оформляются в виде заключения, в котором отмечаются выявленные 

недостатки, нарушения и предложения по их устранению. Заключение подписывается 

руководителем Учреждения. 

4.4. По результатам проверок лица, допустившие нарушения настоящего 

Административного регламента, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в 

соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 



4.5. Ответственность за ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по 

предоставлению муниципальной услуги возлагается на работника Учреждения в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 

муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

должностных лиц и работников Учреждения, ответственных за предоставление муниципальной 

услуги. 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) 

образовательного учреждения, специалистов образовательного учреждения в досудебном 

(внесудебном) порядке. 

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке решения и действия (бездействие) специалистов 

образовательного учреждения обжалуются в порядке подчиненности руководителю 

образовательного учреждения. 

5.3. Жалоба на решение и действие (бездействие) руководителя образовательного 

учреждения подается в порядке подчиненности на имя руководителя управления 

образования администрации района в городе или руководителя главного управления 

образования администрации города. 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является 

поступление жалобы. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме.  

5.5. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является:  

− нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

− нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

− требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги; 

− отказ в приеме у Заявителя документов, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги; 

− отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены 

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

− требование у Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами; 

− отказ образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, 

специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах либо нарушение установленного срока внесения таких исправлений. 

5.6. Содержание жалобы включает: 

− наименование образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, 

специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия 

(бездействие) которых обжалуются; 

− фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства 

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

почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ 

Заявителю; 



− сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) образовательного 

учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста, предоставляющего 

муниципальную услугу; 

− доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием 

(бездействием) образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную 

услугу, специалиста, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их 

копии. 

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для 

обоснования и рассмотрения жалобы. 

Жалоба подлежит рассмотрению специалистом, наделенным полномочиями по 

рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. В случае обжалования отказа в приеме документов у Заявителя либо в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного 

срока внесения таких исправлений жалоба подлежит рассмотрению в течение 5 рабочих 

дней со дня ее регистрации.  

5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 

− жалоба подлежит удовлетворению, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание 

которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, правовыми актами 

города, а также в иных формах; 

− в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения 

жалобы, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме 

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

  



 

Приложение 1 

к Административному регламенту 

                                                                                                     МАОУ СШ № 144                                  

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о предоставлении информации об образовательных 

программах и учебных планах, рабочих 

программах учебных курсов, предметов, 

дисциплин (модулей), годовых календарных 

учебных графиках 

___________________________________________________________________________ 

             (Ф.И.О. заявителя, уполномоченного представителя) 

___________________________________________________________________________ 

Прошу предоставить 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

(перечень запрашиваемых сведений об организации образовательной 

деятельности) 

"__"___________ 20__ г. "__" час. "__" мин. 

     (дата и время подачи заявления) 

   В соответствии с Федеральным законом "О персональных данных" даю 

согласие на обработку персональных данных в целях и объеме, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

_______________________/___________________________________________________ 

(подпись заявителя, уполномоченного представителя)   (Ф.И.О. полностью) 

Примечания 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 
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Приложение 2 

к Административному регламенту 

                         _________________________________________________ 

                         (Ф.И.О. заявителя, уполномоченного представителя) 

 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

о предоставлении информации об образовательных 

программах и учебных планах, рабочих 

программах учебных курсов, предметов, 

дисциплин (модулей), годовых календарных 

учебных графиках 

   Настоящим уведомляю, что на основании заявления о предоставлении 

информации   об   образовательных программах и учебных планах, рабочих 

программах   учебных   курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых 

календарных учебных графиках в 

___________________________________________________________________________ 

             (наименование образовательного учреждения) 

от _______________________ принято решение о направлении следующих сведений 

   (дата принятия 

   заявления) 

об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных 

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

графиках 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

(запрашиваемые сведения об образовательных программах и учебных планах, 

рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых 

календарных учебных графиках) 

___________________________________________ "__"____________ 20__ г. 

(подпись руководителя 

образовательного учреждения) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



Приложение 3 

к Административному регламенту 

 

____________________________________

_____________ 

 (Ф.И.О. заявителя, уполномоченного 

представителя) 

                              

 

 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в предоставлении информации 

об образовательных программах и учебных 

планах, рабочих программах учебных курсов, 

предметов, дисциплин (модулей), годовых 

календарных учебных графиках 

   Настоящим уведомляю, что на основании заявления о предоставлении 

информации   об   образовательных программах и учебных планах, рабочих 

программах   учебных   курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых 

календарных учебных графиках в 

___________________________________________________________________________ 

               (наименование образовательного учреждения) 

от ___________________________ было принято решение об отказе в направлении 

   (дата принятия заявления) 

информации   об   образовательных программах и учебных планах, рабочих 

программах   учебных   курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых 

календарных учебных графиках 

___________________________________________________________________________ 

(указать причины отказа в направлении информации об организации начального 

общего, основного общего, среднего (полного) общего образования) 

__________________________________________ "__"____________ 20__ г. 

(подпись руководителя 

образовательного учреждения) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение 4                                                                                   

к Административному регламенту 

 

БЛОК-СХЕМА 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ 

ИНФОРМАЦИИ ОБ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ПРОГРАММАХ И УЧЕБНЫХ ПЛАНАХ, 

РАБОЧИХ ПРОГРАММАХ УЧЕБНЫХ КУРСОВ, ПРЕДМЕТОВ, ДИСЦИПЛИН 

(МОДУЛЕЙ), ГОДОВЫХ КАЛЕНДАРНЫХ УЧЕБНЫХ ГРАФИКАХ 

 

 

 

Уведомление о 

предоставлении информации об 

образовательных образовательны

х программах и учебных планах, 

рабочих программах учебных 

курсов, предметов, дисциплин 

(модулей), календарных учебных 

графиках.  

Прием, регистрация заявления о предоставлении информации об 

образовательных программах и учебных планах, рабочих 

программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), 

годовых календарных учебных графиках. 

Подготовка информации об образовательных программах 

и учебных планах, рабочих программах учебных 

курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых 

календарных учебных графиках                                       

Отказ в 

предоставлении информации об 

образовательных программах и 

учебных планах, рабочих 

программах учебных курсов, 

предметов, дисциплин (модулей), 

календарных учебных графиках.  
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