
Управление образования
город Елец Липецкой

администрации городского округа
области Российской Федерации

прикАз
21.0з.2017 льl34

Р-Еmсении изменений в приказ управЕбЕГЯl
образования администрации гор9да Ельца от'
16.0З.2015 ЛЬ 95 (Об утверждении Порядка
предоставления услуги <Предоставление
информации об образовательных про|раммах
и учебных планах, рабочих программах
учебных курсов, предметах, диоциплинах
(модулях), календарных учебных графиках>
(с изменениями 25.03,20lб М 1 57)

_ По результатам мониторинга правOприменения, В сOответствии с
Федеральным законом от 27.07,2010 J\b 210-ФЗ ,iОб ор.uнизации предоставления
государственных и муниципальных услуг), руководствуясъ Положением об
Управлении образования администрации городского округа город Елец
Липецкой области Российской Федерации

ПРИКАЗЫВАЮ;

1. Внести изменения в приказ управления образования администрации города
Ельца от 16,0З'2015 ЛГ* 95 <Об утверждениI,r Порядка предоставления уалуги<ПредосТавление информации об образовательных программах и учебныхпланах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплиЕах(модул"*), календарных учебнъж графикахu (. 

"rr*нениями 
25,оз,20lб м157),.

изложив приложение к нему в новой редакции (прилагается). ;

2. Настоящий прикЕlз вступает в силу с момента его подписания,
3, Контроль за исполнением настоящего приказа возложитъ на заместителя
начальника управления образования администрации городского округа город
Елец.ЛипецкоЙ области Российской Федерации Cr.B. род"опоuу.

начальник управления образован ия администрации
городского округа город Елец

l)сl,,t1.1огttlва О;rьгlt [}tlIt l opoBl ta
27_5_16

Г.А. Воронова



При;rожение к приказу
уrrравления образо вания администрации

', городского округа город Елец Липецкой
области. Российской Федерации
от к21) NlapTa 2017 NЬlЗ4

ПОРЯДОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ (ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ
ИНФОРМАЦИИ ОБ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ПРОГРАММАХ И УЧЕБНЫХ
ПЛАНАХ, РАБОЧИХ ПРОГРАММАХ УЧЕБНЫХ КУРСОВ, ПРЕДМЕТАХ,
ДИСЦИПЛИНАХ (МОДУЛЯХ), КАЛЕНДАРНЫХ УЧЕБНЫХ ГРАФИКАХ)

1. оБIциЕ положЕниrI

Предмет регулирования Порядка

l. llорядок предOставления услуги кпредоставление информации об
образовательных программах и учебных гrланах, рабочих программах учебных

l. Порядок кПредоставление

курсов, предметах, дисциплинах (модулях), календарных у{ебных графиках>
(далее - Порядок) разработан в целях tIовышения качества предоставления
услуги <предоставление информации об образовательных про|раммах и
учебньж планах, рабочих rrрограммах учебных курсов, предметах, дисциплинах
(модулях), каJIендарных учебных графикап (далее услуга), создания
комфортных условий для участников отношений, возникающих при
предоставлении услуги.

порядок определяет состав, последовательность и сроки выlrолнения
действий (административных процедур) при предоставлении у9луги.

Круг заявителей

2, Заявителями и получателями услуги являютоя заинтересованные в
получении информации граждане, объединения граждан и юридические лица.

от именИ заявителя могут выступать физические и юридические лица,
имеющие право в соответствии с законодательствOм Российской Федерации rпабо
в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством
Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

ТРебОВаНИя к Порядку информирования о предоставлепии услуги

з. Информирование о предоставлении услуги oсуществJIяется
муниципальными общеобразовательными организациями городского округа
гороД Елец, учредителем котОрых является администрация городского округа
город Елец, (далее - учреждения);



4. Информация о наименованиях, руководителях, местах нахождения,

прилiiжении 7 к настоящему Порядку.
5. Информация о шредоставлении услуги р€вмещается в информационно-

коммуникационной сети <Интернет>> (далее - сети <Интернет>>):

- на официальном сайте администрации городского округа город Елец
hJtp://elets-adm.ru;

на официаЛъноМ сайте управления образования администрации
городского округа город Елец http://elets-edu.ru;

- на офици€Lльных сайтах учреждений;
- на портаlJIе государственных и муниципалЁных услуг Липецкой области:

httр:/фgu48.rц.
6. Информирование о предоставлении услуги осуществляется по

следующим вопросам:
1) о нормативных правовьiх актах, регулирующих предоставление услуги;
2) о способах и порядке подачи заявления о предоставлении услуги (далее

- заявление);
3) о способах порядке и сроках предоставления уалуги;
4) о перечне документов, необходимых для предоотавления услуги;
5) о месте нахождения и графике работы учреждения;
б) о номерах телефонов для получения информации о предоставлении

услуги;
7) об адресаХ официальных сайтов админиатрации гOродского округа

город Елец, управления образования администрации гOродского округа гOрод
Елец, учреждений в сети кИнтернет) и адресах их электронной почты;

8) о досудебном (внесудебном) порядке обжалования решений идействий
(бездейотвия) сотрудников учреждений при предоставлении услуги.

7. Требования к информации о lтредоставлении услуги:
1) актуальность;
2) своевременность;
З) четкость в изложении материала;
4) полнота;
5) наглядность форм lrодачи материалов;
б) удобство и доступностъ.
8. Письменный ответ на обращение о разъяснении порядка предоставления

услуги должен садержать ответы на поставленные вопросы, должность,
фамилию и инициалы руковOдителя учреждения, подписавшего ответ, а также
фамилию, имя, 0тчество (при н€lJIичии последнего), номер телефона
исполнителя.

в случае если в обращении не указаны фамилия обратившегося, почтовый
адреа, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

9. ПрИ ответаХ на телефонные звонки и устные обращения граждан
сотрудники учреждений подробно9 в вежливой (корректной) форме



информируют обратившихся по интересующим их вопросам о
услуги.

предоставлении

информации об
у{реждении, фамилии, имени, отчестве (при наличии последнего), должности
сотрудника учреждения, принявшего телефонный звонок. Во время разговора
следует произносить слова четко, избегать пар€шлельных разговOров с
окружающими и не прерывать разговор по причине поступления звонка на
другой телефонный аппарат.

в конце консультирования сотрудник учреждения должен кратко подвести
итоги и перечислить меры, которые следует принять.

отвеТ на устнОе обраЩение (лично илИ по телефону) за консулътацией
должен еодержать достоверную информацию 0 предоставлении услуги.

ПРИ ОТСУТСТВИИ У сотрУдника учреждения, принявшего звонок, возможности
самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен
быть переадресован (переведен) Другому сотруднику fлреждения или
обратившемуся должен быть сообщен телефонный номеро По которому можно
получить необходимую информацию.

с учетом возраста обратившегося и восприятия
максимальное время устной консультации (лично или
превышает 10 минут.

им информации
по телефону) 

"е
i 0. На информационных стеЕдах в помещениях учреждений, а также на

официальных сайтах учреждений, управления образования администрации
городскогО округа гороД Елец в сети <<Интернет> размещается следующая
информаuия:

1) текст настоящего Порядка;
2) извлечениЯ из нормативных гIравовых актов, содержащих нормы,

регулирующие деятельность по предоставлению услуги;
з) адреса, номера телефонов, график работы, адрес электронной шочты

учреждения, адреС официаЛьного сайта в сети <Интернет>, адрес портала
государственных и муниципальных услуг Липецкой области;

4) перечень документOв, которые заявителъ должен представить для
исполнения уалуги;

5) образец заявления;
б) блок-схема последовательности административных прOцедур

предоставления услуги (прitлохtение 2 к настоящему Порядку);
7) досуДебныЙ (внесудебный) порядок обжалования решений и действий

(бездействия) сотрудников учреждений при предоставлении услуги.II. На любоМ этапе предоставлениЯ услуги заявитель вправе получить
сведения о ходе предоетавления услуги в учреждении лично в часы приема
заявителей либо в рабочее время по справочным телефонам учреждения.

12, Информация 0 порядке предоставления услуги предоставляется
бесшлатно.

2. стАндАрт прЕдостАвлЕниrI услуги



Наименование"услуги

1з. Наименование услуги: <Предоставлени9 информации об
образоваТельныХ програмМах и учебных lrланu", рiбо.r"х прOграмru, у".Ьrых курсов,
предметах, дисциплинах (модулях), календарных учебньr* .раф"ках)).

наименование органа, Предоставляющего услугу

14. Предоставление услуги осуществляют учреждения.

, Результат предоставления услуги

х5. Результатом предоставления услуги является предоставление
информациИ об образовательных программах и учебных планах, рабочих
програмМах, учебНых курсов, предметах, дисциплинах (модулях), к;lJIендарных
учебных графиках.

Срок предоставления услуги

jб. В случае обращения при личном приеме в устной либо в письменной
форме услуга предоставляется в день обращения в течение 2О минут в
присутствии заявителя.

в случае получения обращения в письменной (электронной) форме по почте
услуга предоставляется В срок, не превышающий 1 рабочего дня со дня
регистрации заявления в письменной форме.

t7, В случае обращениrI через портал государственных и муниципеtJIьных
услуг Липецкой области или через официальные сайты учреждений услугапредоставляетсЯ в моменТ обращеНия при условии их работоспособности.

правовые основания предOставления услуги

] 8. Предоставление услуги осуществляется на основании следующих
нормативных правовых актов :

1) Конституции Российской Федерации;
2) ФедералЬногО закона от 29.|2.2а12 J\b 273-ФЗ коб образовании в

Российокой Федерации);
з) Федераlrьного закона от 27 .а7 .20lO J\9 210-ФЗ (об организации

предоставлениЯ государСтвенныХ и муницИп€Lльных услуг);
4) Федерального закона от 24,07.1998 J\Ъ l24-ФЗ <об основных гарантиях

прав ребенка в Российской Федерации>;
5) Федерального закона от 27.07.2006 Ns 149_Фз (об информации,

информационных технологиях и о зашите информации);
6) Федерального закона ат 27.07.2006 м 152-Фз <о персональных данных));



7) ФеДерального закона от 0б.10.2003 J\ъ 131-ФЗ (об общих принципах
организации местного самоуправления в Российской Федерации).

исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с
законодательными или иными пормативными правовыми актами для

предоставления услуги, которые заявитель должен представить
самостоятельно

19" Для получения услуги заявитель подает заявление согласно
прило}l(енltю Э.

2*. Заявление может быть подано при личном приеме в учреждении в
письменной или устной форме, а также в электронной форме с исшользованием
электронной почты.

21. ПрИ подаче заявления при личном приеме заявитель предъявляет
документ, удостоверяющий личность в соответствии с законодательством
Российской Федерации.

22. Заявление в электронной форме с использованием порт€Lла
государственных и муниципальных услуг оформляется с применением простой
электронной подписи в состветствии с Федеральным законом от 0б.04,2011
льбз_Фз (об электронной подпиQи)) (далее _ Федеральный закон (об
электронной подписи>>), постаноВлениеМ Правительства РФ от 25,о6.2012 JYsб34
ко видах электронной подписи, использование которых допускается при
обращении за получением государственных и муниципальных услуг) (вместе с
кправилами определения видов электронной подписи, использование которых
допускается при обращении за получением госуДарственных и муницип€Lльных
услуг>).

23. Учреждение не вправе требовать от заявителя представления
документов и информации или ооуществления действий, предатавление или
осуществление которых не предусмотрено Федералъным законом (об
организации предоставления государственных И муниципалъных услуг>),
настоящим Порядком.

исчерпывающий перечень документовп необходимых в соответствии с
законодательными и иными нормативными правовыми актами для

предOставления услуги, кOторыФ заявитель вправе представить
самостоятельно, так как они подлежат получению по средством

ме2кведомственного информационного взаимодействия

24. fiокументов, находящихQя в распоряжении иных органов
организаций, для предоставлениrI услуги не требуется.

исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме дOкументов

25. основанием для отказа В приеме документов, необходимых для,



предоставления услуги, является несоответствие запрашиваемой заявителем
информации содержащейся в заявлении вgtlросам образовательных программ и
учебныХ планов, рабочиХ програмМ учебныХ курсов, предметОв, дисциплин (модулей),
кrшендарных учебных графиков.

исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги

2б. Оснований для отказа в предоставлении уалуги нет.

перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными

, 
для предоставления услуги

27. Обращение за lrредоставлением услуг, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления услуги, не требуется.

Срок регистрации заявления

28. При личном обращении срок регистрации заявления при
предоатавлении услуги соатавляет не более 5 минут.

заявление, поступившее в электронной форме, регистрируется в течение 5
минут.

срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении
результата предоставления услуги

29, МакСимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления не
должен превышать 5 минут.

_ Ожидание в очереди ттри получении результата предоставления услуги не
требуется.

размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуги

30. Предоставление услуги осуществляется бесплатно.

Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга,
к Местам ожидания, Местам Для Заполнения 3аявления,

информационным стендам с образчом его заполнения и перечнем
документов, необходимых для предоставления услуги,

в том чиеле к обеспечению доступности для инвалидов указанных
объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации

о социальной защите инвалидов

з1. Приём граждан осуществляется в специально выдепенных для этих
целей помещениях учреждения.



ВХОД В ЗДание учреждения оборудуется информационной табличкой
(вывеской), содержащей следуюшIую информацию: полное наименование
учреждения, место нахождения, режим работы.

вход в здание учреждения и выход из него оборулуются лестницами с
поручнями и пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить
беСПРепятственный дOступ инваJIидов, включая инвалидов, использующих
кресла_коляски.

лицам с ограниченньiми возможностями здоровья при необходимости
РабОТНикаМи учреждений оказывается шомощь при цередвижении в пOмещениях.

З2. ПОмеЩения учреждений для приема заявитеJIей размещаются на первых
этажах зданий учреждений, оборудуются расширенными проходами,
ПОЗВОЛЯЮЩИМИ обеспечить беспрепятственныЙ доступ инвалидов, включая
инtsалидов, использующих кресла*коляски, табличками с указанием номера
кабинета, фамилии, имени} отчества (при наличии) сотрудника,
осуществляiощего гtрием, времени приема заявителей.

в помещениях для предоставления услуги на видном месте располагаются
схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и
работников учреждений.

в учреждениях предусматривается оборулование мест общего пользования
(туалетов), доступных, в том числе для инвалидов, и хранения верхней одежды
посетителей.

зз, Места, предназначенные для ожидания заявителей в очереди при подаче
заявления, оборудуются стульями. Количество мест ожидания опредеJUIется
исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здации, но
не можеТ составлЯть менее 3 мест, из них не менее 2 мест для инв€lJiидов.

IVIecTa, предназНаченные для заполнения заявления, оборулуются стулъями
И СТОЛаМИ (ОТОЙКами), в Том числе столами, приспособленными дпя инв€lJIидов,
использующих кресла-коляски, И размещаютоя В атороне от входа для
бесгrрепятственного подъезда и разворота колясок.

места для заполнения заявлений обеспечиваются канцелярскими
принадлежностями, информационными и методическими материалами,
средствами пожаротушения И оповещения о возникновении чрезвычайной
ситуации, средства оказания первой медицинской помощи.

з4. На территории, прилегающей к учреждению, располагается бесплатная
парковка для автомобилъного транспорта посетителей, в том числе
предусматривающаrI места для специальных автотранспортных средств
инвалидов.

З5. Текстовая информация 0 порядке предоставления
предусмотренная пунктом 10 Порядка, размещается на информационном
в Местах, предназначенных для ожидания приема и заполнения заявления.

ИнформациОнные стенды должны быть максимальнс заметны, хорошо
просматриваемы и функционалъны.

Оформление текстовой информации о предоставлении услуги на 
"информационном стенде должно соответствовать оптим€Lлъному зрительному

услуги,
, стенде



восприятию этой информации заявителями. При размещении информационного
стенда должен быть обеспечен свободный доступ к нему.

з6" Рабочие места сотрудников учреждений, осуществляющих прием
заявителейо доJIжнъi бытЬ оборудованЫ персонаЛьныМ компьютером,
печатающим и сканирующим устройствами.

37. В целях обеспечения конфиденциальности сведений сотрудником
учреждения одновременно ведется прием только одного заявителя.

В целях обеспечения доступности для инваJIидов объектов, указанных в
пунктах зl-з5 настоящего Порядка, им обеспечиваются]
1) условия для беспрепятственного доступа к зданию и помещениям
r{реждения;
2) возмОжность самосiоятельного передвижения по территории, на которой
расположено учреждение, в том числе с помощъю работника учреждения, а
также входа и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из
него, в том числе с использованием кресла-коляски, и, при необходимости, с
псмощью работника учреждения ;

3) сопровождение работником учреждения инвалидов, имеющих стойкие
расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им
помощи в помещениях учреждения;4) надлежащее размещение оборудования и носителей
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа к
учреждения с учетом ограничений жизнедеятелъности;

информации,

5) дублирование необходимой звуковой и зрительной информации, а также
надписей, знаков И иной текстовой и графической информации знаками,
выполненными релъефнО-точечным шрифтом Брайля, дOпуск сурдопереводчика
и тифлосурдопереводчика;
6) допусК в помеЩениЯ учреждения собаки-проводника при н€}JIичии документа,
подтверЖдающегО ее специ€шъное обучение и выдаваемого по форме и в
порядке, которые уатановлены приказом Министерства труда и социальной
защиты Российской Федерации от 22.а6.2015 }гg З86н кОб утверждении формы
документа, подтверждающего специалъное обучение собаки-проводника, и
порядка его выдачи));
7) оказание работниками учреждения помощи инвалидам в преодолении
барьеров, мешающих получению услуги наравне с Другими лицами
в случае невозможнOсти полностью приспособить объекты, указанные в пунктах
31-35 НаСТОЯЩеГО ПОРЯДка, с учетом потребностей инвалидов собственник
указанных объектов принимает меры для обеспечения доатупа инвалидов к
месту предоставления уалуги либо, когда это возможно, ее предоставление по
месту жительства инвалидаили в дистанционном режиме.

показатели доступности и качества предоставления услуги

З8, Показателями доступности услуги являютая:

помещениям



1) возможностъ выбора з€uIвителем фррмы обращения за предоставлением
услуги (лично в учреждение, в электронноЙ форме с использованием
ГосУДаратвенноЙ информационноЙ системоЙ кПортал государственных и
Муниципальных услуг Липецкой области>>, через официальные сайты
учреждений, по электронной почте;

2) открытый доступ к информации о порядке и сроках предоставления
услуги, порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия
(бездействие) сотрудников учреждения;

3) транспортная доступность к местам предоставления услуги;
4) доступность получения услуги для инвалидов.

З9. Показателями качества предоставления услуги являются:
1) соблюдение сроков предоставления услуги в соответствии с Порядком;
2) полнота и достоверностъ предоставляемой заявителям информации;
З) соблюдение стандарта IIредоставления услуги;
4) соблюдение установленных сроков ожидания в очереди при подаче

заявления;
5) доля заявителей, получивших услугу, от числа обратившихся;
6) отсутствие жалоб заявителей на решения и действия (бездействие)

сотрудников учреждений при предоставлении услуги.
40. Заявитель взаимодействует с сотрудником учреждения при lrодаче

заявления при личном приеме непосредственно в учреждении.
Продолжительность взаимодействия - до 20 минут.

Особенности предоставления муниципальной услуги в
многофункциональном центре и в электронной форме

41 . Услуга в многофункционаJIьном центре не предоставляется.
42. В Электронной форме услуга предоставляется через портЕtJI

ГОСУДарстВенных и муниципаJIьных услуг Липецкой области, через
официальные сайты учреждений, по электронной почте.

43. Услуга в электронной форме через портал государственных и
МУНИЦИП€LЛЬНЫх УсЛУГ ЛипецкоЙ области осуществляется в любое время при
условии их работоспособности.

УСлУга В электронной форме предоставляется с применением простой
электронной подписи.

fiОпУскается обращение за предоставлением услуги в электронной форме с
ПриМенением усиленной квалифицированной электронной подписи с
использованием средств электронной подписи классов КС1, КС2.'Заявление, 

пOдписанное простой электронной подписью и поданное
ЗаяВиТелем с соблюдением требованиЙ Порядка, признается равнозначным
Заявлению, подписанному собственноручной подписью и представленному на
бумажном носителе.



щоверенность, подтверждающая правомочие на обращение за получением
услуги, выданная гражданину, должна быть удостоверена усиленной
квалифицированной электронной подписьюъоrчрrуса с использованием средств
электронной подписи не ниже класса КС1.

!оверенность, подтверждающая правомочие на обращение за получением
услуги, выданная представитеJIю юридического лица, должна бытъ удостоверена
усиленной квалифицированной электронной подписью руковOдителя
юридического лица с использованием средств электронной подписи не ниже
класса кС1.

при нашравлении заявления в электронной форме обеспечивается
возможностЬ направления заявителю в электронной форме сообщения,
подтверждающего его прием, или уведомления об отказе в приеме заявления, а
также письма, содержащего запрашиваемую заявителем информацию, либо
уведомления об отказе в гIредоставлении услуги.

44. Информирование через официальные сайты учреждений осуществляется
в любое время при условии их работоспособности.

заявитель самOстоятельно осуществляет поиск интересующей его
информациИ об образовательных программах и учебных плаЕах, рабочих
программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), календарных
учебных графиках> на офици;tJIьном сайте учреждениrI в разделе <<СведенЙя об
образовательной организации)).

45. Предоставление уалуги по электронной почте осуществляетQя
ежедневно в течение всего рабочего времени учреждения.

При информировании заявителя на обращение, полученное по электронной
почте, ответ предOставляется в письменной форме путем непосредственной
выдачи заявителю при личном обращении, либо путем его отправки по почте,
либО направляетсЯ В форме электронного документа по адреау электронной
почты, указанному в обращении, в зависимости от способа предоставления
информации, указанного в обращении.

3. состАв, послЕдовАтЕльность и сроки выполнЕниrI
АдминистрАтивных гроцЕдур, трЕБовАниrI к порядку их
выпоЛнЕниr[, в том числЕ осоБЕнности выполнЕниrI
АдминистрАтивных гроtIЕдур в элЕктронноЙ ФормЕ, А
ТАКЖЕ ОС ОБЕННОС ТИ В ЫПОЛНЕ НИЯ АДМИНИС ТР АТИВ НЫХ
ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОI-IЛЛЬНОМ LШHTPE

исчерпывающий перечень адмицистративных процедур
предоставления услуги

46. Предоставление услуги включает следующие административные
процедуры:

1) прием заявления;
2) регистрация заявления;



3) предоставление информации об образовательных программах
планах' рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах

и учебных
(модулях),

календарных учебных графиках.
47. Блок-схема последсвательности

процедур предоставления услуги приведена
Порядку.

Административные процедуры, установленные пунктом 46 настоящего
порядка, на базе многофункционального центра не выполняются.

Прием заявления

48. основанием для нач€Lла процедуры кПрием заявления)) является
обращение заявителя в учреждение за предOатавлением услуги.

49. В случае личного обращения заявителя в устной или письменной форме
в у{реждение сотрудник, ответственный за прием и регистрацию документов:

1) устанавливает личность заявителя;
2) проверяет наличие (отсутствие) оснований для отказа в приеме

документов, установленных пуliктOм 25 Порядка.
50. МаксимальныЙ срок выполнения административных действий 5

минут.
5 i . При установлении оснований, предусмOтренных пунктом ?5 Порядка,

сотрудник rIреждения, ответственный за прием и регистрацию документов:
1) объясняет заявителю содержание выявленных недостатков;
2) гrредлагает принять меры по их устранению.
МаксимальныЙ сроК выполнения административных действий - 5 минут.
52" Результатом выполнения административной процедуры кПрием

заявления)) является прием заявления или отказ в приеме заявления.
5з. Предоставление услуги при личном обращении 0существляется

ежедневно в течение всего рабочего времени учреждения в день обращения.
N{аксимальный сроК выполнеНия даннОй админИатративНой процедуры при

личном прИеме- 15 минут.
54. В случае обращенияJ't. l) gJlучае оOращения с использованием государственной

информационной системЫ <Портала государатвенныХ и муниЦипаJIьных услуг
Липецкой области) проверка электронной подписи проводится инфорruцrоппой
системой при заполнении интерактивной формы.

отказ В приеме заявления осуществляется информационной системой в
момент обращения.

56. РезультатоМ выполнениЯ админиаТративной процедуры <Прием
заявления)) является прием заявления или 0тк€lз в приеме заявления.

5?. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры
при обращении в электронной форме - в момент обращения к соответствующей
информационной оистеме.

выполнения административных
в прилох{ени!r 2 к настоящему



59. РезультатоМ выполнениЯ админисТративноЙ процедуры <Прием
заявления) является прием заявления или отказ в приеме заявления.

60. Максимальный срок выполнения дu""ой административной процедуры
при обращении по электронноЙ почте - в момент обращения к соответствующей
информационной системе при условии её работоспособности.

Регистрация заявления

61. ОСНОВанием для начала административной процедуры <Регистрация
заявления) является принятое заявления.

62. СОТРУЛник Учреждения, ответственный за прием и регистрацию
документов, регистрирует заявление, поданное при личном приеме, путем
гIрисвоения заявлению порядкового номера и внесения соответствующей записи
в журн€tл регистрации входящей корреспонденции и направляет заявителя к
сотруднику учреждения, ответстЁенному за предоставление услуги.

бЗ, МакСимальнЫй сроК выполнеНия адмиНистратиВных действий - 5 минут.
64. Заявление, направленное в электронном виде с использованием

электронноЙ пOчтЫ или псртЕLл государатвенных и муниципальных услуг
лигlецкой области, регистрируется в автоматическом режиме и поступает в
учреждение, ответственное за предоставление услуги.

65, Результатом выполнения административной процедуры <регистрация
заявленИя) являеТся присВоение з€uIвлению регистрационного номера, занесение
соответствующей запиаи в журнал регистрации обращений в учреждении.

ь6. Максимальный срок выполнения админиQтративной процедуры по
приему И регистрации заявления, полученного по электронной почте, о
предоставлении уалуги составляет 1 рабочий день.

Пр"до.тавление информации об образовательных программах и
учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах,

дисциплинах (молулях), календарных учебных графиках

67. основанием для нач;lJIа выполнения административной процедуры
<ПредосТавление информации об образовательных программах и учебньж
планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах
(модулях), календарных учебньж графиках> является зарегистрированное
заявление.

б8. В слрае обраlтIения при личном приеме в устной форме сотрудник
r{реждения, ответственный за предоставление услуги, предоставляет заявителю
информацию по существу вопроса.

МаКОимальныЙ арок выполнения административной процедуры * 15 минут.
б9. В СЛуп{ае обращения заявителя в письменной форме, в форме сообщения

tIо электронной почте обращение региатрируется аотрудником учреждения,
ответственным за прием и региатрацию документов, в день пOступления в
журнале регистрации обращений граждац, рассматривается руководителем и
направляется на иополнение сотрудникУ учреждения, ответQтвенному за



предоставление услуги.
сотрудник учреждения, ответственgый за предоставление услуги,

осуществляет подготовку ответа в досryпной для восприятия заявителем форме,
сOдержание которого максим€Lльно полно отражает объем запрашиваемой
информации.

в ответе на письменное обращение указывается фамилия, имя, отчество (при
н;шичии последнего) сотрудника учреждения, ответственного за предоставление
услуги и подготовившего ответ, а также номер телефона для справок.

ответ на lrисьменнOе обращение дается в течение 1 рабочего дня со дня
регистрации.

результатом исполнения административной процедуры является подготовка
и нашравление письменного ответа заявителю по существу вопроса или
уведомление об отказе в предоставлении информации.

7а, В слr{ае обращения с использованием государственной
информационной системы <портала государственных и муницип€шьных услуглипецкой области> непосредственного взаимодействия между заявителем и
сотрудником, ответственным за предоставление услуги, не требуется.

услуга rтредоставляется зарегистрированньiм пользователям
<интернет>>. Запрашиваемая информация отображается у заявителя на экране в
момент обращения.

результатом исполнения административной процедуры является
предоставление информации об образовательных программах и учебных планах,
рабочих программах учебных кураов' предметах, дисциплинах (модулях),
к€tлендарных учебных графиках.

71. В случае обращения через официальный сайт учреждения
н9посредственного взаимодействия между заявителем и сотрудником,
ответQтвенным за предоставление услуги, не требуется.

Информация об образовательных программах и учебных планах, рабочих
програмМах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), пurr*пдuрпur"
учебных графиках может быть получена заявителем на официальном сайте
учреждения в разделе <сведения об образовательчой организации)

сотрулник учреждения, ответственный за предоставление услуги,
обеспечИвает своевременнОе размеЩение и обновление (не позднее 10 рабочих
ДНеЙ ПОСЛе ИЗМеНеНИй) На Официальном сайте учреждения в разделе <Сведения
об образователъной организацииD информации об образоваr.пuпur* программах
и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах,
дисциплинах (модулях), календарных учебных графиках.

услуга предоставляется зарегистрированным пользOвателям в сети
кинтернет>. Запрашиваемая информация отображается у заявителя на экране в
момент обращения.

}?,. Результатом испоJIнения административноЙ Процедуры является
предоставление информации об образовательных программах и учебных планах,
рабочих программах улебных курсов' предметах, дисциплинах (модулях),
календарных учебных графиках.



4. ФОРМЫ KOHTPOJIjI ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ ПОРЯДКА

порядок осуществления текущего ,.опrооля за соблюдением и
исполнен ием сотрудникам и уч ре?цден ия Порядка

7З. ТекУщий контроль за соблюдением последовательности действий при
предоставлении услуги и принятием решений сотрудниками учреждения
осуществляется руководителем учреждения путем проведения проверок.

порядок и периодичность осуществления планOвых и внеплановых
проверок полноты и качества предоставления услуги

}4. Контроль за полнотой И качеQтвом предоставления услугиосуществляетOя руководителем. учреждения и включает в себя проведение
плановых и внеплановых проверок, направленных на выявление и устранениенарушений прав заявителей при iiредоставлении услуги, а также рассмотрениеобращений, аодержащих жалобы на решения, действия (бездеtствие)
сотрудников учреждения, ответственных за предоставление услуги.

75. Анализ, оценку и изучение деятельнOсти руководителей учреждений за
полнотой и качеством предоставления услуги осуществляет управлениеобразования админисТрации городокого округа город Елец на основании
годового плана работы.

в случае поступления В управление образования админиатрации
городскОго окруГа гороД Елец обращений, содерЖощих жалобы на паруйения
прав и законных интересов заявителей, проверка полноты и качества
предоставления учреждением услуги осуществляется на основании приказа
управления образовании администрации городского округа город Елец.

76. В соответствии с указанным приказом в течение 3 дней формируетсякомиссия, в состав кOторой включаются не менее 3 специалистов управления
образования администрации городского 0круга город Елец.

Анализ полноты и качества предоставления уалуги проводится в течение з
дней.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде Акта, в котором
отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт
подписывается всеми членами комиссии

в случае выявления нарушений прав заявителя в отношении винOвных
сотрудников учреждения принимаются меры дисциплинарного взыскания в
соответствии с законодательством Российской Федерации.

ответственность сотрудников учреждений за решен ия и
действия (бездействие), принимаемые (осущесrвляемые) ими

в ходе предоставления услуги



77. Сотрулники учреждений, осуществляющие предоставление услуги,несут персонаJIьную ответственность:
1) за соответСтвие результатоВ раiЬмоrрения заявления требованиям

законодательства Российской Федерации,
2) за соблюдение сроков и последовательности выполнения

административных действий, определенных Порядком.
78. Персональная ответственность сотрудников учреждений,

осуществляющих предоставление услуги, закрепляется в их должностных
инструкциях В соответствии с требованиями закOнодательства Российской
Федерации.

требования К порядку и формам контроля за предоставлением услуги
со стороны гра}кдан, их объединений и организаций

79. Граждане, их объединенйя и организации вправе осуществлять контроль
за предоставлением услуги путем получения информации о ходе ее
гIредоставления, в том числе о сроках завершения административных процедур
(действий).

80- Граждане, их объединения иорганизации вправе:
1) направлять замечания и предложения по улучшению доступноати и

качества предоставления услуги;
2) вноситъ предложения о мерах по устранению нарушений Порядка.8l. Руководители учреждений принимают меры к прекращению

допущенных нарушений, устраняют tIричины и условия, способствующие
совершению нарушений.

в2. Информация о результатах рассмотр ения замечаний
граждан, их объединений И организаций доводитоя до
направивших эти замечания и предложения.

5. дqрудЕБныЙ (BнЕсудЕБныЙ) порядок оБжАловАниJI
рЕшЕнИI;т и дЕЙствиIХ (БЕзлЕЙствl,iя) учрЕ}клЕния, д тдкхtЕ Его

сотрудников

ИнфорМациЯ для 3аяВителя о его праве подать хсалобу па решение и (или)
действие (бездействие) учреждения и его сотрудников при предоставлении

услуги

83. ЗаявителЬ имееТ правО на обжалование решений, действий
(бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления услуги, в
досуд9ýцом (внесулебном) порядке (далее - жалоба).

[Iрелмет жалобы

84. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих
случаях:

и предложений
сведения лиц,



1) нарушение срока регистрации заявления;
2) нарушение срока шредоставления услуги;
З) требования у заявителя документов, не предусмотренных Порядком;
4) отказ в приеме заявления и документов, предоставление которых

llредусмотрено Порядком;
5) отказ в предоставлении услуги;
б) Затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не

предусмОтренноЙ норматиВными правовыми актами Российской Федерации,
настоящим Порядком;

7) ОтКаЗ соТрУдника учреждения, осуществляющего предоставление услуги,
В исправлении доrтуrrlенных опечаток и ошибок в выданных в результате
rтредоставления услуги документах, либо нарушения срока таких исправлений.

щолжностные лица, уполномоченные на рассмотрение жалобы

85. Жалоба на решения и действия (бездействие) сотрудников rIреждений,
ответственных за предоставление услуги, рассматривается руководителем
учреждения.

порядок подачи и рассмотрения жалобы

86. Жалоба подается В письменной форме на бумажном нOсителе или в
электронной форме.

жалоба может быть направлена по почте, подана с исполъзованием портала
гOсударственныХ и муниципrlJIьных услуГ Липецкой области, а также может
быть принята при личном приеме заявителя.

87. В жалобе должно быть указано:
1) наименование учреждения, пр9доставляющего услугу, а также доJIжность,

фамилия, имя, отчество сотрудника учреждениrI, решения, действия
(бездействие) которого обжалуются;

2) фамилия) им& отчество (при н€Lличии последнего) заявителя, сведения о
месте жителъства, номеР (номера) контактногО телефона, адрес (адреса)
электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которому должен быть
направлен ответ;

учреждения, сотрудника учреждения;
4) доводы, на основании которых заявитель

дейотвием (бездействием) учреждения,
предоставляющего услугу.

и действиях (бездействии)
;

не согласен с решением и
сотрудника учреждения,

ý8. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии),
подтверждающие доводы к жалобе либо их копии.

89. В случае подачи жалобы при личном приеме в учреждении заявителъ
предотавляет документ, удостоверяюший его личность, в соответствии с
законодательством Российской Федер ации.



90. В случае если жалоба подается через уполномоченного представителя
лица, претендующего на получение услуIи, дополнительно предоставляется
ДокУМент, подтверждающиЙ полномочия на осуществлепие деЙствиЙ от имени
заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на
осуществление деЙствиЙ от имени заявителя, может быть предоставлена
оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации
доверенность.

С} l. При подаче жалобы в электроннOм виде доверенность представляется в

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной
подписью нотариуса с использованием средств электронной подписи не ниже
класса КС 1 .

Сроки рассмотрения жалобы

92. Жалоба подлежит регисiрации не позднее следующего рабочего дня за
днем ее поступления.

Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее

регистрации, а в случае обжалования отказа учреждения в приеме заявления
либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования
нарушения уатановленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней
со дня ее регистрации.

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы

93. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не
предусмOтрено.

Перечень оснований для отказа в удовлетворении жалобы и случаев,
в которых ответ на жалобу не дается

94, Основаниями для отказа в удовлетворении жалобы являются:
1) наличие вотупившего в законную силу решения оуда по жалобе о том

же предмете и по тем же основаниям;
2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в

шорядке, установленном законодательством Российской Федерации;
З) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении

заявителя и по ToNlIy же предмету жалобы,
того же

t}5. Руководиr,еllь ),LIреждения вправе оставить жалобу без ответа в
следующих случаях:

l) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений,
угроз жизци, здоровью и имуществу должностного лица учреждения, а также
членов его семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо частъ текста жалобы,

фамилию) имя) отчество (при наличии последнего) и (или) почтовый адрес
заявителя, указанные в жалобе.



Результат рассмотрения жалобы

96, Результатом рассмотрения жалобы }вляется решение об удовлетворении
жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

При удовлетворении жшtобы руководитель rIреждения принимает
иачерпывающие меры по устранению выявленных наруш ений, в том числе по
предоставлению информации об образовательных программах и учебных
планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах
(модулях), календарных учебньш графиках, не позднее 5 рабочих дней со дня
tIринятия решения.

97. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы
признаков состава аfiминистративного правонарушения или преступления
руководителЬ учреждения незамедЛительно информируеТ наЧа.J.IЬНика
управления образования админисТрации городского округа город Елец и
направляет имеющиеся материалы в прокуратуру города Ельца.

порядок информирования заявителя о результатах
рассмотрения жалобы

98. ответ по результатам рассмотрения жалобы направляетоя заявителю не
позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

99. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
1) наимеНование учреждения, предоставляIощего услугУ, а также должность,

фамилия, имя2 отчество (при наличии пOследнего) руководителя учреждения,
принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о сотруднике
учреждения, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия) имя, 0тчеств0 (при наличии шоследнего) заявителя;
4) основания для принятия решения по жалобе;
5) принятое по жалобе решение;
5) в слуЧае призНания жалобы обоснованной, ороки устранения выявленных

нарушений, в том числе срок предоставления результата услуги;
7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
l *{}, ответ по результатам рассмотрения жалобil подписывается

руководителем уIреждения.

Порядок обжалования решений по жалобе

l01. Заявитель вправе обжаловать решение руководителя учреждения об
отк€lзе в удовлетвOрении жалобы начальнику управления образования
администрации городского округа гOрод Елец,

l02. Заявитель вправе обжаловать решение начальника управления
образования администрации городского округа город Елец об orn** в
удовлетворении жалобы Главе городского округа горOд Елец.



право заявителя на получение информации и документов,
необходимых для обоснования У рассмотрения жалобы

tOз. Учреждение, его сотрудники обязаны предоставить заявителю
информациЮ и докуМенты, необходимые для обоснования и рассмотрения
жалобы.

способы информирования заявителей о порядке подачи
и рассмотрения жалобы

104. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
осуществляется посредством размещения аоответствующей информации в
печатном виде на информационном стенде в учреждении, на официальных
сайтах в сети <<интернет>>, с использованием информационного 11ортала
государственных и муниципальных услуг Липецкой области, посредством
консультации при личном прйеме, при письменном обращении по почте,
включая электронную почту, с использованием средств телефонной связи.



Приложение Ns l
к Порядку предоставления услугиuпрtедоставление информации об
образовательных программах и учебньжпланах, рабочих rrрограммах учебньж курсов,предметах, дисциплинах (модулях),
календарных утебных графиках>

Информация
о наименОваниях, руководиТелях, местах нахощдения, адресах сайтов,
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Приложение }lЪ 2
к 

t"Порялку 
предоставления 

услуги

кпредоставлешие информации об
образовательных программах и учебных
планах, рабочих программах учебньгх курсов,
предметах, дисциrrлинах (модулях),
календарных учебных графиках>

БЛОК_СХЕIUА
последовательности действий при предоставлении услуги((предоставление информации об образовательных программах и учебных

планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах
(модулях), календарных учебных графикар>

Обращение заявителя

Прием заявления

Регистрация заявления

предоставление информации об образовательных про.раммах и

учебньж планах. рабочих программах ччебных курсов. lIредметах,
дисциплинах (плодулях), календарных учебных графиках



Приложение NЪ З

порядкч прелоставления услуги
<Предоставление информации об
образовательных програN{мах lI учебньж
планах, рабочих программах учебньж курсов,
предNlетах, дисциплинах (модулях),
календарных учебных графиках>

Руководи,гелю

( ll|lli \1el IO Bllнtle 1 чреittдеtiltя )

((lalltl_rttя ll 1.IнttцI.iа"пы lrrpcKTopa)

(Ф lI О заявrllсlrя по:нtlстьtо)

(адрес рсгLlстрацли)

контактный телефон

заявление.

Прош1, предоставлять мне инфорлтацию

(t,lз,]]о)IillтЬ за]IрашtlваеNl}'tо tlHtl]oprtallttKl ts paNlKa\ предоставлеIII.Iя }сл\I,п.

об сlбразова,l,елыIы\ програN,N,tах и у,чебных п.панах, рабочпх програN.tN,lах ),чебttых ,,1р.о"лl*дr*...ц

д1.1сцllп,пl]Ilах (п,tол1,.,tях). кaLпендарных 1,чебных гра(lиках)

Инфорптацию о возможностI] предостав_llения услуги прош)l сообшить:
! лично

t] по электронной почте
(алрес элеltтроrlноli tttlчты)

l-r по пotlTe на адрес
(llочтовый пндекс. сl,бт,ек'г Pd>. ltасе tснttый п\,нк1. 1,",ttttl,a- доrt)

(;taTa; ("qr*"ь 
""rr*rr)

В соответствиИ с ФедеральныN{ законоМ от 27 ,0] .2006 лЪ i 52_ФЗ кО персональных
данных) даю согj]асие на обработк1'(сбор. систеNIатизац}Iю. накопление, хранение, уточнение,
испоJlьзоВание, pacrlpocTpalleH[te (в том LIlIc,-Ie передачу). обезли.lивание. блокирование,
униLIтожеНие) сведеНт.lй, указаНных В настояtцеМ заявJIении и прилагаемых документах, с
целью выдачи мне необходимой L{нфорN,lации.

Согласие на обработку персональныХ данных мо}кет быть отозвано NIной в любой
момент по письменномy заявлению.

(да I,a) (по_ll It.tcb JalrlBl, l сjlя )


